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ABSTRAK 
Nama  : Linda 
NIM : 20300113081 
Judul : Analisis Kinerja Pegawai Tata Usaha SMP Negeri 4 Lappariaja 
Kabupaten Bone  
 
Rumusan Masalah Penelitian adalah : 1). Bagaimana gambaran tentang 
kinerja pegawai tata usaha SMP Negeri 4 Lappariaja Kabupaten Bone? 2). Faktor-
faktor apakah yang mempengaruhi kinerja pegawai tata usaha SMP Negeri 4 
Lappariaja Kabupaten Bone? Tujuan penelitian ini adalah untuk: 1). Untuk 
mengetahui bagaimana gambaran tentang  kinerja pegawai tata usaha SMP Negeri 
4 Lappariaja Kabupaten Bone. 2). Untuk mengetahui Faktor-faktor yang 
mempengaruhi kinerja pegawai tata usaha SMP Negeri 4 Lappariaja Kabupaten 
Bone. mengkomunikasikan segala sesuatu sebelum melakukan suatu program 
Dalam pelaksanaan penelitian ini peneliti memilih Jenis penelitian 
Kualitatif, pendekatan fenomenologi. Untuk memperoleh data penulis melakukan, 
wawancara, observasi, dokumentasi dan penguji keabsahan data yaitu Triangulasi. 
 
 Hasil penelitian ini antara lain: (1) gambaran tentang kinerja pegawai tata 
usaha di SMP Negeri 4 Lappariaja Kabupaten Bone Dapat dilihat dari 
terlaksananya kinerja tata usaha yang memiliki kualitas, Pengelola waktu dan 
mendayagunakan potensi dirinya secara optimal dalam melaksanakan kegiatan 
dan aktivitas kerja sehari-hari dalam mencapai tujuan organisasi, selalu berusaha 
melaksanakan tugasnya secara profesional dengan tidak hanya memikirkan 
kecepatan penyelesaian tugas tetapi juga memikirkan ketelitian dalam bekerja, 
pegawai tata usaha selalu melakukan tugasnya, Pekerjaan tata usaha bertambah 
maupun berkurang tergantu dengan kebutuhan atau tergantung dengan tugas, 
pegawai tata usaha bekerja sesuai dengan jabatan atau profesinya. Hal itu dapat 
dilihat dari potensi. (2) Faktot-Fator yang Mempengaruhi Kineja Pegawai Tata 
Usaha di SMP Negeri 4 Lappariaja Kabupaten Bone yaitu kedisiplinan, seorang 
pegawai tata usaha maupun guru kurang mematuhi aturan yang ditetapkan oleh 
sekolah karna kadang ada beberapa datang telambat, entah itu mendapatkan 
kendala pas diperjalanan atau memiliki masalah pribadi yang harus diselesaikan. 
Adanya kerja sama antara tenaga pendidik dan kependidikan terjalinan harmonis 
dari seluruh tenaga pendidik, baik itu hubungan tenaga pendidik secaraindividu 
maupun kelompok, pegawai TataUsaha juga menggunaan atau memanfaaatkan 
teknologi dalam mengerjakan tugas-tugas yang diberikan dan pegawai Tata usaha 
selalu  mengkomunikasikan segala sesuatu sebelum melakukan suatu program. 
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BAB 1 
PENDAHULUAN 
A. Latar Belakang Masalah 
 Pendidikan merupakan proses budaya untuk meningkatkan harkat dan 
martabat manusia dan berlangsung sepanjang hayat. Dilaksanakan di lingkungan 
keluarga, sekolah dan masyarakat oleh karna itu pendidikan yang didialamnya 
harus terlihat secara bersama antara keluarga, sekolah dan pemerintah.
1
 
 Dalam arti sederhana pendidikan sering diartikan sebagai usaha manusia 
untuk membina kepribadianya sesuai dengan nilai-nilai di dalam masyarakat dan 
kebudayaan. Dalam perkembanganya, istilah pendidikan atau pedagogik berarti 
bimbingan dan pertolongan yang diberikan dengan sengajah oleh orang dewasa 
agar ia menjadi dewasa. Selanjutnya pendidikan diartikan sebagai usaha yang 
dijalankan seseorang atau kelompok orang lain agar menjadi dewasa atau 
mencapai tingkat hidup atau kehidupan yang lebih tinggi dalam arti mental.
2
 
 Pendidikan sekarang lebih berorientasi kepada bagaimana meningkatkan 
kecerdasan, prestasi keterampilan dan bagaimana menghadapi persaingan. 
Begitupun pendidikan moral dan berkarakter merupakan faktor utama seorang 
anak dalam pendidikan. 
 Penyelenggaraan pendidikan di sekolah merupakan sebuah sistem yang 
melibatkan banyak komponem, termasuk diantaranya adalah kinerja pegawai Tata 
Usaha. Peran pegawai Tata Usaha sangat trategis untuk membantu kelancaran
                                                             
 1 M.Arifin, Kapita Salakta Pendidikan Islam, (Cet. 1; Jakarta: Bumu Aksara, 2003), h. 71. 
 2 Hasbullah, Dasar-Dasar Ilmu Pendidikan, (Jakarta: PT Raja Grafindo Persada, 2006), h. 
1.  
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 pekerjaan dari kepala sekolah. Tampa dibantu oleh pegawai tata usaha, kepala 
sekolah melaksanakan tugasnya yang begitu banyak dan berat, disamping itu 
kepala sekolah juga harus berfikir keras tentang bagaimana mengembangkan 
organisasi lembaga pendidikan yang dipimpinya juga disibukkan dengan 
pekerjaan ketik-mengetik, simpan menyimpan dokumen sekolah dan sebagainya. 
Hal seperti ini akan menghambat lanjutnya perkembangan organisasi yang 
dipimpinya. Semuanya sangat penting untuk perkembangan dan kemajuan 
sekolah, khusunya dalam peroses pendidikan dan pengajaran. 
 Sekolah efektif akan terwujud apabila didukung oleh sumber daya 
manusia sekolah yang terdiri dari kepala sekolah, guru-guru dan staf tata usaha 
yang berkinerja tinggi dalam melaksanakan tugasnya. Banyak hal yang 
mempengaruhi kinerja pegawai tata usaha di sekolah termasuk diantaranya adalah 
lingkungan kerja yang kondusif, pengatahuan penggunaan alat, sikap, pebaikan 
dan disiplin, bertanggung jawab, motifasi kerja, kemampuan, keterampilan serta 
teknik-teknik manajerial. Sumber daya manusia kini makin berperan besar bagi 
kesuksesan suatu organisasi, banyak organisasi yang menyadari bahwa unsur 
manusia dalam suatu organisasi dapat memberikan keunggulan bersaing. Mereka 
membuat sasaran, strategi, inovasi dan mencapai tujuan organisasi, oleh karena itu 
tujuan sumber daya manusia merupakan salah satu unsur yang paling vital bagi 
organisasi.
3
 Kedudukan pegawai tata usaha ditingkat satuan pendididkan adalah 
sangat penting, sebab hal ini diatur dalam Undang-Undang Repoblik Indonesia 
No. 20 Tahun 2003 Tentang Pendidikan Sistem Nasional (SISDIKNAS) pada bab 
                                                             
 3 Ike Kusdyah Rachmawati, Manajemen Sumber Daya Manusia, (Yogyakarta : C.V ANDI 
OFFSET, 2008), h. 1. 
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XI pendidikan dan tenaga pendidikan pasal 39 ayat 1 tenaga pendidikan bertugas 
melaksanakan administarasi, pengelolaan, pengawasan dan pelayanan teknis 
untuk menunjang proses pendidikan pada satuan pendidikan.
4
 Tenaga kependikan 
adalah tenaga/pegawai yang bekerja pada satuan pendidikan selain tenaga 
pendidik. Tenaga kependidikan bertugas melaksanakan administrasi, pengelolaan, 
pengembangan, pengawasan dan pelayanan teknis untuk menunjang proses 
pendidikan pada satuan penddikan. pendidikan dan tenaga kependidikan 
berkewajiban: (1). untuk menciptakan suasana pendidikan yang bermakna, 
menyenagkan, kreatif, dinamis dan dialogis. (2). Mempunyai komitmen yang 
profesional untuk meningkatkan mutu pendidikan. (3).  memberi teladan dan 
menjaga nama baik lembaga, profesi dan kedudukan sesuai dengan kepercayaan 
yang diberikan kepadanya. 
Kinerja pegawai tata usaha juga ditentukan oleh lingkungan kerja yang 
harmonis antara semua pihak, yaitu kepala sekolah, guru dan para pegawai tata 
usaha. banyak hal yang mempengaruhi kinerja pegawai tata usaha di sekolah, 
yang antara lain adalah lingkungan kerja yang kondusif, pengetahuan, 
penggunaan alat, sikap perbaikan dan disiplin, tanggungjawab, motivasi, 
kemampuan, keterampilan, serta teknik-teknik manajerial. 
 Lembaga harus berusaha menjamin agar faktor yang berkaitan dengan 
produktivitas atau motivasi kerja dapat dipenuhi secara maksimal, salah satu 
faktor diantaranya adalah kinerja pegawai. Kenyamanan kinerja pegawai dapat 
memicu pegawai untuk bekerja lebih baik. 
                                                             
4 Ucihaitachi, pengaruh lingkungan dan motivasi kerja terhadap kerja terhadap kinerja 
pegawai tata usaha.http://ucihaitachi.mywapblog.com/pengaruh-lingkungan-kinerja-dan-
motivasi-khtmI(2-12-2012) 
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 Pada dasarnya setiap lembaga akan menghadapi perubahan lingkungan 
yang yang bersifat teknis fenomatik. Untuk mendukung motivasi kerja pegawai 
dapat dilakukan dengan menciptakan kinerja pegawai yang menyenangkan, 
kinerja pegawai merupakan suatu hasil kerja pegawai yang diberikan oleh 
atasanya dan bertanggung jawab atasa apa yang telah di berikan.
5
 
 lingkungan kerja yang kondusif, pengetahuan, penggunaan alat, sikap 
perbaikan dan disiplin, tanggung jawab, motivasi, kemampuan, keterampilan, 
serta teknik-teknik manajerial mempunyai pengaru terhadap kinerja pegawai 
dalam usaha untuk menyelesaikan tugas-tugas yang dibebankan kepadanya dan 
akhirnya berpengaruh terhadap produktivitas kinerja pegawai, lingkungan yang 
baik akan meningkatakan hasil kerja yang baik, begitu pulah sebaliknya apabila 
lingkungan kerja yang kurang tenang, akan mempertinggi tingkat kesalahan yang 
mereka lakukan. Besar pengaruhnya kinerja pegawai terhadap peningkatan 
produktivitasnya setiap lembaga tentu akan berbeda-beda, tetapi lembaga yang 
dapat berkembang dengan baik, pada umumnya adalah lembaga yang selalu 
melakukan inovasi yang tiada henti-hentinya. Lembaga yang inovatif adalah 
lembaga yang dapat menyesuaikan diri dengan lingkungan yang dihadapi untuk 
menunjang produktivitasnya agar kecil kemungkinan mengalami penurunan. oleh 
karna itu faktor-fakto kerja harus menjadi perhatian dalam meningkatkan motivasi 
pegawai. 
 Sementara motifasi kerja juga memberikan kontribusi yang besar bagi 
kenerja pegawai tata usaha. Motivasi kerja merupakan dorongan, semangat dan 
                                                             
5 Muchdarsyah, Sinungan, Produktifitas Apa dan Bagaimana, (Jakarta: Bumi Aksara, 
2003), h. 83. 
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inspirasi kerja yang ada dalam seseorang pegawai untuk bekerja lebih giat dan 
lebih baik. Menurut Robins dalam blog Ucihaitchi menyatakan bahwa 
mendefinisikan motivasi kerja sebagai proses yang berperang pada intensitas, arah 
dan lamanya berlangsung supaya kearah pencapaian sasaran. Motifasi kinerja 
pegawai tata usaha metupakan salah satu faktor yang menentukan kinerja pegawai 
tata usaha dalam memberikan layanan terhadap guru, peserta didik, orang tua 
siswa, dan masyarakat. Ini merupakan upaya untuk mewujutkan sekolah efektif, 
karna sekolah efektif menurut Beare dkk dalam blog Ucihaitachi menyatakan 
bahwa sekolah efektif  harus memperhatikan kontek pelayanan pelanggan, sumber 
daya manajemen, pembinaan program, gaya manajemen sekolah, pemasaran, 
akuntanbilitas terhadap stakeholders, memasukkan tenaga ahli, kontribusi 
pendidikan terhadap ekonomi, dan respon terhadap kekuatan pasar.
6
 
 Dalam memenuhi kebutuhan hudup sehari-hari dituntut untuk beraktivitas, 
sejak terbitnya fajar dan terbenagnya matahari dan islam juga sangat mendorong 
untuk bekerja keras, karna pada hakikatnya kehidupan di dunia ini merupakan 
kesempatan yang tidak perna terulang untuk berbuat kebaikan atau suatu yang 
bermanfaat bagi orang lain. Ini sekaligus untuk menguji manusia, siapakah yang 
diantara mereka yang paling baik dan tekun dalam bekerja Rasulullah Saw telah 
bersabda: 
 َخ ىَِوقنْا ُهِمْؤُمَْنا : َمَّهَسَو ِهَْيهَع الله يَّهَص الله ُلْوُسَر َلَاق ,َلَاق ُْهنَع ُالله َيِضَر َةَزْيَُزه ِيَبا ْهَع ُزْي 
 َلَو ِللهاب ِهَْغتَْساَو َكَُعفَْني اَم َيهَع ْصِزِْحا ٍزْيَخ ِّمُك ِيفَو ِفْيِع َّضنْا هِمْؤُمْنا َهِم ُالله َيِنا ُّبََحاَو 
                                                             
 6 Ucihaitachi, pengaruh lingkungan dan motivasi kerja terhadap kerja terhadap kinerja 
pegawai tata usaha.http://ucihaitachi.mywapblog.com/pengaruh-lingkungan-kinerja-dan-
motivasi-khtmI(2-12-2012) 
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اَذَكَو اَذَك َناَك اَذَك ُتْهََعف يِّنَع َْون ُْمَقت ََلاف ٌئْيَش ََكباََصا َْناَو ُزِجَْعت اَشاَمَو الله َرََّدق ُْمق َّهَِكنَو ُالله َء
) مِهْسُم ُهَجَزَْخا ( ِنَاطْي َّشنا ُمَمَع َُحتَْفت َْون ِْنَإف مَُعف 
“Dari Abu Hurairah r.a berkata, Rasulullah saw telah bersabda: Orang 
mu’min yang memiliki keimanan yang kuat lebih Allah cintai daripada 
yang lemah imannya. Bahwa keimanan yang kuat itu akan menerbitkan 
kebaikan dalam segala hal. Kejarlah (sukailah) pekerjaan yang bermanfaat 
dan mintalah pertolongan kepada Allah. Janganlah lemah berkemauan 
untuk bekerja. Jika suatu hal yang jelek yang tidak disenangi menimpa 
engkau janganlah engkau ucapkan: Seandainya aku kerjakan begitu, 
takkan jadi begini, tetapi katakanlah (pandanglah) sesungguhnya yang 
demikian itu sudah ketentuan Allah. Dia berbuat apa yang Dia kehendaki. 
Sesungguhnya ucapan “seandainya” itu adalah pembukaan pekerjaan 
setan.” (Hadis dikeluarkan Muslim) 
 
 Hadits ini mengisyaratkan bahwa Nabi Muhammad SAW memerintahkan 
tentang tiga hal, yaitu: menguatkan keimanan, rakuslah untuk berbuat yang 
bermanfaat, mohon pertolongan kepada Allah. Di samping itu beliau melarang 
berbuat dua hal, yaitu: lemah dan menyesali apa yang telah menimpa diri dari 
sesuatu yang tidak disukai, sehingga mengatakan “Seandainya aku lakukan 
begitu, tak akan terjadi begini”.7 
 Setelah melakukan observasi awal dan mewawancarai beberapa guru di 
sekolah SMP Negeri 4 Lappariaja Kabupaten  Bone, pada tanggal 28 Juli di 
antaranya yaitu Salam.S.Pd dan Farida S.Pd
8
 Beliau mengatakan bahwa kinerja 
pegawai tata usaha di sekolah tersebut sangat baik, dari pernyataan itulah 
sehingga peneliti tertarik ingin mengkaji dan  melihat seberapa besar kinerja 
pegawai tata usaha dalam mencapai tujuan sekolah tersebut.
9
 
                                                             
 7 Al-hafizh ibnu Hajar Al-Asqolani, terj. Drs. Moh. Macfuddin Aladip “Bulunghul Marom” 
(Samarang : Toha Putra, 2012), h. 779. 
8Salam.S.Pd dan Farida S.Pd, Wawancara Tanggal 28 Juli, Di SMP Negeri 4 Lappariaja 
Kabupaten Bone. 
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 Dengan kita mengetahui  bahwa kinerja tata usaha sangat menunjang 
keberhasilan dalam suatu lembaga pendidikan, Bedasarkan penjelasan di atas 
maka penulis merasa tertarik untuk mengadakan peneliti dengan judul “ Kinerja 
Pegawai Tata Usaha di SMP Negeri 4 Lappariaja Kabupaten Bone” 
B. Rumusan Masalah 
 Berdasarkan uraian latar belakang di atas, kita bisa ketahui bahwa  
permasalahan dalam penelitian ini dapat dirumuskan kedalam beberapa 
pertanyaan sebagai berikut: 
a. Bagaimana gambaran kinerja pegawai Tata Usaha di SMP Negeri 4 
Lappariaja Kabupaten Bone 
b. Faktor-faktor apakah yang mempengaruhi kinerja pegawai Tata Usaha di 
SMP Negeri 4 Lappariaja Kabupaten Bone 
C. Fokus penelitian 
 Dalam metodologi penelitian ini menjelaskan bahwa yang menjadi fokus 
penelitian adalah kinerja pegawai tata usaha. 
 
 
1. Kinerja Pegawai Tata Usaha 
 Suprianto mengatakan bahwa kinerja atau prestasi seseorang pegawai pada 
dasarnya adalah hasil kerja seseorang pegawai selama priode tertentu 
dibandingkan dengan kemungkinan, misalnya, stantar target/sasaran atau kinerja 
yang telah ditentukan terlebih dahulu disepakati bersama. Menurut pandangan ini, 
kinerja dilihat sebagai hasil kerja dan menghubungkanya dengan standar-stardar 
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yang berlaku. Jadi sebagai tolak ukur kinerja adalah stantar kinerja sehingga 
kinerja dikatakan baik apabila hasil kerja yang dihasilakn minimal sama atau lebih 
besar dari standar kinerja yang ditetapkan. 
 Pengertian kinerja terbagi menjadi dua, yaitu pengertian yang melihat 
kinerja dari sudut pandang hasil dan prosesnya. Oleh karena itu, dapat dapat 
disimpulkan bahwa kinerja adalah suatu proses bagaimana seseorang dalam 
melaksanakan pekerjaanya dan hasil yang dicapai seseorang dalam melaksanakan 
tugas sesuai dengan tanggung jawabnya. Untuk mengetahui kinerja pegawai harus 
di tetapkan standar kinerjanya, standar kerja di bentuk sebuah target, dan setiap 
akhir periode (minggu, bulan, tahun) setiap menejer dan pemimpin dapat 
dibandingkan atara apa yang telah dlakukan dan apa yang telah 
diharapkan/ditargetkan sesuai dengan pekerjaan atau jabatan yang telah 
dipercayakan kepada seeorang. Standar kinerja dapat dijadikan bagian 
tanggungjawab terhadap apa yang telah dilakukan. 
 Indiktor-indikator yang dapat dijadikan standar kinerja oleh standar 
charteret sebagaimana dikutip amstrong antara lain: 1. Pengetahuan kinerja, 2. 
Kesadaran terhadap siswa, 3. Keterampilan interpersonal, 4. komunikasi, 5. Kerja 
sama, 6. Inisiatif, 7. Kemampuan beradaptasi, 8. Pengambilan keputusan. 
 Maka kesimpulan dari Kinerja pegawai Tata Usaha adalah kesediaan 
seseorang atau kelompok orang untuk melakukan sesuatu kegiatan dan 
menyempurnakannya sesuai dengan tanggung jawabnya dengan hasil seperti yang 
diharapkan. Pengertian performance atau kinerja adalah hasil kerja yang dapat 
dicapai oleh seseorang dalam suatu perusahaan sesuai dengan wewenang dan 
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tanggung jawab masing-masing dalam upaya pencapaian tujuan perusahaan secara 
legal, tidak melanggar hukum dan tidak bertentangan dengan moral atau etika. 
Kinerja pegawai tata usaha merupakan hasil kerja secara kualitas dan kuantitas 
yang dicapai oleh seorang pegawai dalam melaksanakan tugasnya yang berkaitan 
dengan urusan pencatatan, pengumpulan, penyimpanan, pengolahan, mengirim, 
mengandakan data dan dokumen yang dapat dipergunakan untuk membantu 
pemimpin dalam laporan-laporan yang mengenai kegiatan subuah lembaga 
pendidikan secara terperinci sesuai dengan tanggung jawab yang diberikan kepada 
pegawai. 
 Dalam penelitian ini yang akan diamati adalah  bagaiaman Kineja Pegawai 
Tata Usaha di SMP Negeri 4 Lappariaja Kabupaten Bone. 
D. Kajian Pustaka atau Penelitian Terdahulu 
 Dalam kajian pustaka ini penulis mencoba untuk memberikan sedikit 
tentang penelitian yang berkaitan tentang atau yang hampir sesuai dengan judul 
yang ditentukan oleh penulis yaitu “Kinerja Pegawai Tata Usaha di SMP Negeri 
4 Lapppariaja Kabupaten Bone” 
1. Disusun oleh Nooma Putri Kharisma Jurusan Pendidikan 
Administrasi“Persepsi Siswa Tentang Kinerja Pegawai Tata Usaha SMK 
Negeri Yogyakarta”. Adapun persamaannya yaitu terletak pada variabel 
pertama yaitu Pegawai Tata Usaha dan penggunaan metode penelitiannya 
juga berbeda dengan penulis, penulis sendiri menggunakan metode 
kualitatif sedangkan peneliti pertama menggunakan metode kuantitatif. 
Adapun hasil penelitian menunjukan bahwa persepsi siswa terhadap 
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kinerja pegawai Tata Usaha yang meliputi aspek-aspek yang diteliti yaitu: 
1) Kompotensi kepribadian tergolong dalam kategori kurang  (41,6%). 2) 
kompotensi sosial tergolong dalam kategori kurang (44,8%). 3) 
kompotensi teknis tergolong dalam kategori kurang (40,3%). 
2. Disusn oleh Wenni Fitria Azizah Jurusan Kependidikan Islam  “Analisis 
Kompetensi Tenaga Tata Usaha Untuk Meningkatkan Kualitas Aministrasi 
Sekolah di SMP Negeri Yogyakarta”. perbedaannya pada penelitian yang 
akan dilakukan oleh penulis yaitu terletak pada variabel kompotensi tenaga 
tata usaha sedangkan judul dari tulisan ini sendiri variabel analisis kinerja 
pegawai tata usaha. Persamaannya yaitu terletak pada variabel pertama dan 
penggunaan metode kualitatif. Adapun hasil penelitian menunjukan 
bahwa: 1) kompotensi yang ada dalam tenaga Tata Usaha di SMP N 4 
Yogyakarta suda sesuai dengan standar kompotensi tenaga Tata Usaha 
yang suda ada dalam peraturan pemerinta pendidikan nasional No. 24 
Tahun 2008 yang berisi tentang kompotensi kepribadian sosial, teknis dan 
manejerial. 2) upaya tenaga Tata Usaha untuk meningkatkan kualitas 
administrasi sekolah di SMP N 4 Yogyakarta adalah dengan a. Tidak 
menunda pekerjaan yang suda diberikan kepada masing-masing bagian, b. 
memaksimalkan dalam memberikan pelayanan yang baik terhadap guru, 
pegawai dan peserta didik, c. menjalani hubungan kersama dengan 
pemerinta dan lembaga-lembaga masyarakat, d. menjaga dan memelihara 
barang-barang atau alat-alat inventaris sekolah, e. melakukan studi 
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banding di sekolah lain yang lebih maju, f. melengkapi sarana dan 
prasarana. 
3. Disusun oleh Susani Kuncorowati, jurusan Pendidikan Administrasi 
Perkantoran  judul “ Persepsi Siswa Tentang Kinerja Tata Usaha SMK 
MA’ Arif Tegarejo Kabupaten Magelang”. Skripsi ini bertuan untuk 
mengetahui persesi Siswa Tentang Kinerja Tata Usaha SMK MA’ Arif 
Tegarejo Kabupaten Magelang. perbedaannya yaitu terletak pada variabel 
pertama peneliti ketiga menggunakan persepsi siswa sedangkan penulis 
sendiri menggunakan analisis dan pesamaanya terletak pada variabel 
kedua yaitu menggunakan kinerja tata usaha dan metode penelitianya 
sama-sama menggunakan metode kualitatif. Adapun hasul penelitian 
menunjukan bahwa persepsi siswa tentang kinerja pegawai Tata Usaha 
yang meliputi aspek-aspek yang diteliti yaitu: 1)kompotensi kepribadian 
masuk dalam kategori sedang dengan skor sebesar 35%(42 siswa). 2) 
kompotensi sisioal masuk dalam kategori sedang dengan skor 45% (54 
siswa). 3)kompotensi teknis masuk dalam kategori renda dengan skor 
sebesar 43% (68 siswa). 
 
 
E. Tujuan dan Kegunaan Penelitian 
1. Tujuan penelitian. 
a. untuk mengetahui hal-hal apa saja yang menjadi gambaran kinerja 
Tata   Usaha di SMP Negeri 4 Lappariaja Kabupaten Bone. 
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b. Untuk mengetahui apakah ada pengaruh yang mempengaruhi kinerja 
Tata Usaha di SMP Negeri 4 Lappariaja Kabupaten Bone. 
2. Kegunaan peneliti:  
a. Menambah pengetahuan dan pengalaman bagi penulis sehingga 
dapat mengaplikasikannya kelak jika menduduki jabatan tertentu di 
sebuah lembaga pendidikan. Seperti menjadi seorang pegawai Tata 
Usaha. 
b. Memberikan informasi kepada dunia pendidikan akan pentingnya 
pegawai Tata Usaha dalam lembaga pendididkan sehingga dapat 
mencapai tujuan pendidikan yang baik. 
c. Memberikan motivasi dan hubungan yang baik antara kepala sekolah 
dan para pegawai Tata Usaha dalam menyelesaikan pemasalahan-
permasalahan yang ada dalam lembaga pendidikan. 
 Dapat di jadikan sebagai acuan untuk memposisikan pegawai tata usaha 
untuk mengembangkan profesinya. 
 
 
 
 
BAB II 
TINJAUAN TEORETIS 
A. Kinerja  
1. Pengertian dan Faktor-faktor yang Mempengaruhi Kinerja 
 Kinerja pada dasarnya adalah apa yang dilakukan atau tidak dilakukan 
pegawai.
1
 Kinerja pegawai mempengaruhi seberapa banyak kontribusi pegawai 
kepada organisasi yang antara lain termasuk Output, kualitas Output, jangka 
waktu Output, kehadiran ditempat kerja dan sikap kooperatif. 
 Kinerja pegawai adalah tingkatan dimana para pegawai mencapai 
persyaratan-persyaratan pekerjaan. Sedangkan Suprihanto mengemukakan bahwa 
kinerja seorang pegawai pada dasarnya adalah hasil kerja seseorang pegawai 
selama periode tertentu di bandingkan dengan kemungkinan, misalnya stantar, 
target atau sasaran atau kinerja yang telah ditentukan telebih dahulu dan telah 
disepakati bersama.
2
 
 Kinerja seseorang merupakan kombinasi dari kemampuan, usaha dan 
kesempatan yang dapat dinilai dari hasil kerjanya. Kinerja (performance) adalah 
hasil kerja yang dapat dicapai seseorang atau sekelompok orang dalam suatu 
organisasi, sesuai dengan wewenang dan tanggung jawab masing-masing dalam 
rangka mencapai tujuan organisasi bersangkutan secara legal,  tidak melanggar 
hukum dan sesuai dengan moral maupun etika
                                                             
 1 Robert L Marthis, dan Jackson, John H. Manajemen Sumber Daya Manusia (Jakarta: 
Salemba Empat, 2002), h. 78 
 2 Henry Simamora, Manajemen Sumber Daya Manusia (Yogyakarta: STIE YKPN. 2001), h. 
422 
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 Istilah kinerja berasal dari Job Performance atau Actual Performance 
(prestasi kerja tau prestasi sesungguhnya yang dicapai oleh seseorang). Pengertian 
kinerja adalah hasil kerja secara kualitas dan kuantitas yang dicapai seorang 
pegawai  dalam melaksanakan tugasnya sesuai dengan tanggung jawab yang 
diberikan kepadanya.
3
 
  Adapun faktor-faktor mempengaruhi kinerja yaitu: 
1. Kwalitas dan kemampuan pegawai. Yaitu hal-hal yang berhubungan 
dengan pendidikan/pelatihan, etos kerja, motivasi kerja, sikap mental dan 
kondisi fisik pegawai. 
2. Sarana pendukung, yaitu hal yang berhubungan dengan lingkungan kerja 
(keselamatan kerja, kesehatan kerja,sarana produksi, teknologi) dan hal-hal 
yang berhubungan dengan kesejatraan pegawai (upah/gaji, jamina sosial, 
keamanan kerja). 
3. Supra sarana, yaitu hal-hal yang berhubungan dengan kebijaksanaan 
pemerinta dan hubungan industri manajemen.  
2. Prestasi Kinerja 
 Kepropesionalan seorang pegawai selalu diukur dengan kinerjanya atau 
prestasi yang diraihnya. Prestasi kerja atau kinerja pegawai terkait dengan 
manajemen pendidikan. Manajemen pendidikan mengandung pengertian 
                                                             
 3 Anwar Prabu Mangkunegara, Manajemen Sumber Daya Perusahaan (Bandung: PT 
Remaja Rosda Karya, 2005), h.67 
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untuk mencapai tujuan. Proses diawali dari perencanaan, pengorganisasian, 
pengarahan, pemantauan dan penilaian. 
 Bacal dalam Wibowo mengatakan manajemen kinerja sebagai proses 
komunikasi yang dilakukan secara terus menerus dalam kemitraan antara pegawai 
dengan atasan langsungnya. Proses komunikasi ini meliputu kegiatan membagun 
harapan yang jelas serta pemahaman mengenai pekerjaan yang akan dilakukan.
4
 
Manajemen kinerja ini memberikan manfaat antara lain bagi individu diantaranya 
memperjelas peran dan tujuan, mendorong dan mendukung tampil baik, 
membantu mengembangkan kemampuan dan kinerja, peluang menggunakan 
waktu secara berkualitas, dasar objektif dan kejujuran, mengukur kinerja atau 
prestasi kerja, dan memformulasi tujuan dan rencana perbaikan dan cara bekerja 
dikelola dan dijalankan. Berdasarkan pertanyan tersebut dipahami bahwa 
manajemen kinerja memerlukan kerjasama, saling pengertian, dan komunukasi 
terbuka antara atasan dan bawahan. Jika hal ini dikaitkan dengan kenerja pegawai 
maka ia harus menjalani kerja sama dan komunukasi antara bawahan dan atasanya 
serta siap menerima masukan dan kritikan dari berbagai pihak termasuk di dalam 
antara sesama pegawai dan staf yang bekerja dalam tata usaha. 
 Kinerja adalah hasil kerja secara kualitas dan kuantitas yang dicapai 
seseorang dalam melaksanakan tugasnya sesuai tanggung jawab yang diberikan 
kepadanya.
5
 
 
                                                             
 
4
 Wibiwo, Manajemen Kinerja, (Cet.1: Jakarta: Rajagrafindo Persada, 2007), h. 8. 
 
5
A. Prabumangkunegara, Manajemen Sumber Daya Manusia Perusahaan, (Cet. 11: 
Bandung Remadja Roosdakarya, 2004), h. 35.  
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3. Penilaian Kinerja 
 Ilyas dalam bukunya mengemukakan penilaian kenerja adalah peoses 
menilai hasil karya pegawai dalam suatu organisasi melalui instrumen penilaian 
kerja.
6
pada hakikatnya, penilaian kerja merupakan  suatu evaluasi terhadap 
penampilan kerja pegawai dengan membandingkan standar buku penampilan. 
Kegiatan kinerja ini membantu pengambilan keputusan bagian personel tentang 
pelaksanaan kerja mereka. 
 Evaluasi kinerja atau penilaian preatasi pegawai adalah penilaian prestasi  
kerja performance apparasial adalah suatu proses yang digunakan pimpinan 
untuk menentukan apakah seorang pegawai melakukan pekerjaanya sesuai dengan  
tugas dan tanggung jawabnya. Selanjutnya yang dikutup A.A Anwar Prabu 
Mangkunegara mengemukakan bahwa penilaian pegawai merupakan evaluasi 
yang sistematis dan pekerjaan pegawai dan potensi yang dapat dikembangkan. 
Penilaian dalam proses penafsiran atau penentuan nilai, kualitas ataustatus dari 
beberapa obyek orang ataupun sesuatu (barang).
7
  
 Adapun faktor-faktor yang mempengaruhi penilaian kinerja adalah: 
1. Pengamatan, yang merupan proses penilaian dan memiliki prilaku yang 
ditemukan oleh sistem pekerjaan. 
2. Ukuran, yang dipakai untuk mengukur prestasi kerja seorang pegawai di 
bandingkan dengan uraian pekerjaan yang telah ditetapkan untuk pegawai 
tersebut. 
                                                             
 
6
Yaslis Ilyas, Penilaian dan Penilaian, (Cet.II; Jakarta: Unifersitas Indonesia, 2001), h. 
90. 
 
7
 A.A Anwar Prabu Mangkunegara, Evaluasi Kinerja SDM, (Bandung: PT rafika 
Aditama, 2005), h. 9-10 
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3. Pengembangan, yang bertujuan untuk motivasi personel mengatasi 
kekurangan dan mendorong yang bersangkutan untuk mengembangkan 
kemampuan dan potensi yang ada pada dirinya. 
 Penilaian kinerja biasanya dilakukan sekali setahun. Cara penilaianya 
adalah dengan cara membandingkan hasil pekerjaan yang telah dilaksanakan 
dengan uraian pekerjaan lainya yang telah dilaksanakan oleh pegawai lainya 
dalam jangka waktu satu tahun. 
 Kedua pendapat ahli diatas, dapat disimpulkan bahwa evaluasi kinerja 
adalah penilaian yang dilakukan secara sistematis untuk mengetahui hasil 
pekerjaan pegawai dan kinerja organisasi. Disamping itu, juga untuk menentukan 
kebutuhan pelatihan kerja secara cepat, memberikan tanggung jawab yang sesuai 
kepada pegawai sehingga dapat melaksanakan pekerjaan yang lebih baik di masa 
mendatang dan sebagai dasar untuk menentukan kebijakan dalam hal promosi 
jabatan atau penentuan imbalan. 
 Banyak faktor yang mempengaruhi kunerja seorang pegawai faktor yang 
mempengaruhi pencapaian kinerja yang baik menurut Mankunegara faktor-faktor 
yang mempengaruhi pegawai adalah: 
a. Faktor kemampuan 
 Secara fisikilogis, kemampuan karyawan terdiri dari kemampuan potensi 
(IQ) dan kemampuan reality (knowledge + skill) artinya pegawai yang memililiki 
diatas rata-rata (IQ110-120) dengan pendidikan yang memadai untuk jabatanya 
dan terampil dalam mengerjakan pekerjaanya sehari-hari, maka ia akan lebih 
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muda mencapai prestasi yang diharapkan. Oleh sebab itu kariawan perlu 
ditempatkan pada pekerjaan yang sesuai dengan keahlianya. 
b. Faktor motivasi 
 Motifasi terbentuk dari sikap (attitude) seorang pegawai dalam 
menghadapi situasi kerja. Motivasi merupakan kondisi yang menggerakkan diri 
pegawai yang terarah untuk mencapai tujuan organisasi (tujuan kerja).
8
 
 William Stern dalam mangkunegara mengumukakan bahwa faktor-faktor 
yang menjadi penentu individu adalah: 
1) Faktor individu 
 Secara fisokologis, individu yang normal yang memiliki integritas yang 
tinggi antara fungsi fsikis (rohani) dan fisiknya (jasmaniah). Dengan adanya 
integritas yang tinggi antara fungsi psikis dan fisik, maka individu tersebut 
memiliki konsentrasi diri yang baik. Konsentrasi yang baik ini merupakan modal 
utama indivudu manusia untuk mengelola waktu dan mendayagunakan potensi 
dirinya secara optimal dalam melaksanakan kegiatan atau aktivitas kerja sehari-
hari dalam mencapai tujuan organisasi. 
 Dengan kata lain, tampa adanya konsentarasi yang baik dari individu 
dalam bekerja, maka pimpinan mengharapkan mereka dapat bekerja produktif 
dalam mencapai tujuan organisasi. Konsentrasi individu dalam bekerja sangat 
dipengaruhi oleh kemampuan potensi, yaitu kecerdasan pikiran/Intelegensi 
Quotiont (IQ) dan kecerdasan emosi/Emotonal Quotiont (EQ) dan kecerdasan 
spiritual. 
                                                             
 8 Mangkunegara, A.A. Anwar Prabu, Manajemen Sumber Daya Manusia Perusahaan, 
(Bandung: Remadja Rosdakarya, 2006), h. 81.  
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2) Faktor Lingkungan Organisasi 
 Faktor lingkungan kerja organisasi sangat menunjang bagi individu dalam 
mencapai kinerja. Faktor lingkungan organisasi yang dimaksud antara lain uraian 
jabatan yang jelas, autoritas yang yang memadai, target kerja yang menantang, 
pola komunikasi kerja efektif, hubungan kerja harmonis, iklim kerja respek dan 
dinamis, peluan berkarir fasilitas kerja yang relatif yang memadai. 
 Sekalipun, jika faktor lingkunagan organisasi kurang mendukung, maka 
bagi individu yang memiliki tingkat kecerdasan pikiran memadai dengan 
kecerdasan emosi baik, sebenarnya ia tetap dapat berprestasi dalam bekerja. Hal 
ini bagi individu tersebut, lingkuangan organisasi itu dapat diubah dan bahkan 
dapat diciptakan oleh dirinya serta merupakan pemacu (pemotivator), tantangan 
bagi dirinya berprestasi diorganisasinya. 
3) Pengukuran Kinerja Pegawai 
 Menurut mangkunegara unsur-unsur yang dinilai dari kinerja adalah 
kualitas kerja, kuantitas kerja dan sikap. Kualitas kerja terdiri dari ketepatan, 
ketelitian, keterampilan. Kualitas kerja terdiri dari output dan penyelesaian kerja 
dengan ekstra. Keandalan terdiri dari menguti, intruksi, inisiatif, kehati-hatian dan 
kerajinan. sedangkan sikap terdiri dari sikap terhadap perusahaan, pegawai lain 
dan pekerjaan serta kerjasama.
9
 Sedangkan Mathis dan Jackson berpendapat 
bahwa “Kinerja pada dasarnya adalah apa yang dikerjakan atau yang tidak 
dikerjakan oleh pegawai”. Kinerja pegawai adalah yang mempengaruhi seberapa 
banyak mereka memberikan kontribusi kepada organisasi yang lain termasuk:  
                                                             
 9 Mangkunegara, A.A. Anwar Prabu, Manajemen Sumber Daya Manusia Perusahaan, 
(Bandung: Remadja Rosdakarya, 2000), h. 59. 
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a) Kuantitas output 
b) Kualitas output 
c) Jangka waktu output 
d) ditempat kerja  
e) Sikap kooperatif10 
 Bernardin dan Russel dalam Rosyidi menyebutkan adanya enam kriteria 
untuk mengukur kinerja seseorang pegawai yaitu: 
a) Quality, sejauh mana kemampuan menghasilkan sesuai dengan kualitas 
standar yang ditetapakan perusahaan. 
b) Quantity, sejauh mana kemampuan menghasilkan sesuai dengan jumlah 
tandar yang diteapakan perusahaan. 
c) Timeleness, tingkat sejauh mana suatu kegiatan diselesaikan pada waktu 
yang dikehendaki dengan pemberhentian kondinasi output lain serta waktu 
yang tersediah untuk kegiatan lain. 
d) Cost of effectiveness, sejauh mana tingkat penerapan sumberdaya manusia, 
keuangan, teknologi, dan material yang mampu dioptimalkan. 
e) Need of superfision, sejauh mana tingkat seseorang pegawai untuk bekerja 
dengan telitih tampa adanya pengawasan yang ketat dari supervisor. 
f) Interpersonal input, sejauh mana tingkat kemampuan seseorang pegawai 
dalam tingkat pemeliharaan harga diri, nama baik dan kerja sama diantara 
rekan kerja dan bawahan. 
                                                             
 
10
 Mathis, Robert L dan Jhon H. Jackson, Manajemen Sumber Daya Manusia, Buku 11, 
Penerjamah: Jimmi Sadeli dan Bayu Prawira Hie (Jakarta: Salemba Empat, 2002), h. 119. 
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 Keseluruhan unsur/komponen penelitian kerja diatas harus ada dalam 
pelaksanaan penilaian agar hasil penilaian dapat mencerminkan kinerja dari para 
pegawai.
11
 
4. Prinsip-Prinsip Motivasi Kerja 
 Terdapat beberapa prinsip dalam memotivasi kerja pegawai yaitu: 
a. Prinsip partisifasi 
 Dalam upaya memotovasi kerja, pegawai perlu diberikan kesempatan 
untuk ikut berpartisipasi dalam menentukan tujuan yang akan dicapai oleh 
pimpinan 
b. Prinsip komunikasi  
 Pemimpin mengkomunikasikan segala sesuatu yang berhubungan dengan 
usaha pencapaian tugas, dengan informasi yang jelas, pegawai akan muda 
dimotivasi kerjanya. 
c. Prinsip mengakui andil bawahan  
 Pemimpin mengakui bahwa mempunyai andil dalam usaha mencapai 
tujuan. Dengan pengakuan tersebut pegawai akan lebih mudah di motivasi 
kerjanya. 
 
 
d. Prinsip pendelegasian wewenang 
 Pemimpin yang memberikan otoritas atau wewenang kepada pegawai 
bawahan untuk sewaktu-waktu dapat mengambil keputusan terhadap pekerjaan 
                                                             
 
11
 Rosidi, machammad Anwar, Pengaruh Factor-Factor Budaya Organisasi Terhadap 
Kinerja Karyawan pada PT Bank Syariah Mandiri, (Cabang Malang, 2007), h. 29. 
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yang dilakukanya. Akan membuat pegawai yang bersangkutan menjadi 
termotivasi untuk mencapai tujuan yang diharapkan oleh pemimpin. 
e. Perinsip memberi perhatian 
 Pemimpin memberi perhatian terhadap apa yang diinginkan pegawai 
bawahan, akan memotivasi bekerja apa yang diharapkan oleh pemimpin.
12
 
 Adapun yang harus diperhatikan dalam memotivasi kerja yakni kinerja 
pegawainya, dimana kinerja dalam sesuatu yang dicapai, prestasi yang 
diperlihatkan atau kemampuan kerja.
13
 Sulistiyani dan Rosida menyatakan bahwa 
kinerja seseorang meripakan kombinasi dari kemampuan, usaha dan kesempatan 
yang dapat dinilai dari hasil kerjanya. Penilaian kinerja sebagai prosedur yang 
formal dilakukan di dalam organisasi untuk mengevaluasi pegawai dan 
sumbangan serta kepentingan bagi pegawai. Kinerja diartikan kesedian seseorang 
atau kelompok orng untung melakukan suatu kegiatan, dan menyempurnakanya 
sesuai dengan tanggung jawabnya dengan hasil yang seperti dengan yang 
diharapkan.
14
 
 Berdasarkan Pengertian-pengertian kinerja dari pendapat diatas dapat 
disimpulkan bahwa kinerja merupakan hasil kerja baik itu secara kualiatas 
maupun kuantitas yang telah dicapai pegawai, dalam menjalankan tugas-tugasnya 
sesuai tanggung jawab yang di berikan organisasi, dan hasi kerjanya tersebut 
disesuaikan dengan hasil kerja yang diharapkan pemimpin, melalui kriteria-
                                                             
 12 Muhadin Masuku, MSDM Motivasi Kerja, http://muhaidinmasuku.blogspot.co.id/, (02-
04-2016). 
 13 Bambang Marhijanto, Kamus Lengkap Bahasa Indinesia Masa Kini (Surabaya: Terbit 
Terang), h. 213. 
 14 Ambar Teguh Sulistiani, Rosida, Manajemen Sumber Daya Manisia: Konsep, Teori Dan 
Pengembangan Dalam Konteks Organisasi Publik (Yokyakarta: Graha Ilmu, 2003), h. 223. 
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kriteria atau stardar kerja pegawai yang berlaku dalam organisasi sehingga dapat 
meningkatkan motivasi. 
 Adapun tujuan kinerja pegawai menurut Rivai yaitu: 
1. Untuk perbaikan hasil kinerja pegawai, baik secara kualitas maupun 
kuantitas. 
2. Memberikan pengetahuan baru dimana akan membantu pegawai dalam 
memecahkan masalah yang komplek, dengan serangkaian aktivitas yang 
terbatas dan teratur, melalui tugas sesuai dengan tanggung jawab yang di 
berikan pemimimpin. 
3. Memperbaiki hubungan antara personal pegawai dalam dangan 
pimpinan.
15
 
 Kinerja pegawai dipengaruhi oleh berbagai faktor, antara lain: 
a) Faktor individu, yaitu kemampuan  dan keterampilan (mental dan 
fisik). Latar belakan (pengalaman dan keluarga), dan demografis 
(umur dan asal usul) 
b) Faktor organisasi, yaitu sumber daya, kepemimpinan, imbalan 
(kompensasi), struktur organisasi dan deskripsi pekerjaan (job 
descreption)  
c) Faktor pisikologis, iyalah persepsi, sikap, kepribadian, pola belajar 
dan motivasi.
16
 
                                                             
 15 Veithzal Rivai, Manajemen Sumber Daya Manusia Untuk Perusahaan Dari Teori Ke 
Praktik. H. 549. 
 16 Gibson, et al, Organisasi dan Manajemen, Edisi ke empat , ( Jakarta: Erlangga, 1995), h. 
375. 
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 Adapun idikator kinerja pegawai yakni kinerja pegawai secara objektif dan 
akurat dapat dievaluasi melalui tolak ukur tingkat kinerja, pengukuran tersebut 
berarti memberi kesempatan bagi para pegawai untuk mengetahui tingkat kinerja 
mereka. Memudahkan pengkajian kinerja pegawai, lebih lanjut mitchel dalam 
buku sudarmayanti yang berjudul sumber daya manusia dan produktivitas kerja, 
mengumukakan indikator-indikator kinerja yaitu sebagai berikut. 
1). Kualitas kerja (Quality of work) 
2). Ketepatan waktu (pomptnees)Inisiatif (initiative) 
3). Kemampuan (capability)  
4). Komunikasi (communication) 
 Berdasarkan daripenjelasan diatas dapat disimpulkan bahwa untuk 
mendapatkan kinerja pegawai yang optimal yang menjadi tujian organisasi harus 
memperhatikan aspek-aspek kualitas pekerjaan ketepatan waktu inisiatif 
kemampuan serta komunikasi. 
B. Pegawai Tata Usaha 
a. Pengertian  Pegawai Tata Usaha 
 Manajemen tata usaha berkaitan dengan urusan pencatatan, pengumpulan, 
penyimpanan data dan dokumen yang dapat digunakan untuk membantu 
pemimpin dalam pengambilan keputusan, urusan surat-menyurat serta laporan-
laporan mengenai kegiatan lembaga pendidikan (sekolah maupun perguruan 
tinggi). Secara terperinci, kegiatan pegawai tata usaha meliputi beberapa aktivitas  
yang diberlakukan dalam organisasi, yaitu: 
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1. Menerima (menghimpun), Yaitu kegiatan-kegiatan mencari data 
mengusahakan tersedianya segala keterangan yang tadinya belum ada 
atau berseraka diaman-mana sehingga siap untuk dipergunakan bilamana 
diperlukan. 
2. mencatat, Yaitu kegiatan yang membubuhkan dengan berbagai peralatan 
tulis keterangan  yang diperlukan sehingga terwujud tulisan yang dapat 
dibaca, dikirim dan disimpan. Dalam perkembangan teknologi modern 
maka dapat termasuk alat-alat perekam suara. 
3. Mengelola, Yaitu bermacam kegiatan mengerjakan keterangan-
keterangan dengan maksud mennyajiakan dalam bentuk yang lebih 
berguna.   
4. Menggandakan, Yaitu kegiatan memperbanyak dengan berbagai cara dan 
alat sebanyak jumlah yang diperlukan. 
5. Mengirim, Yaitu kegiatan menyampaikan dengan berbagai cara dan alat 
dari berbagai satu pihak kepada pihak yang lain. 
6. Menyimpan, Yaitu kegiatan menaruh dengan berbagai cara dan alat di 
tempat yang aman dan tertentu. 
  Sedangkan pengertian tata usaha menurut pedoman pelayanan tata usaha 
untuk perguruan tinggi adalah: Tata Usaha adalah segenap kegiatan mengelolah 
surat menyurat dari ke enam bahan keterangan semua yang di perlukan oleh 
pemimpin organisasi untuk menopang proses pengambilan keputusan.
17
 
 
                                                             
17 M. Sobry Sutikno, Manajejemen Pendididkan. h. 91 
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b. Peran Pegawai Tata Usaha 
 Pegawai tata usaha mempunyai tiga peran pokok yaitu: 
1. Melayani pelaksanaan pekerjaan-pekerjaan operatif untuk mencapai 
tujuan dari suatu organisasi, 
2. Menyediakan keterangan-keterangan bagi pucuk pimpinan organisasi 
itu untuk membuat keputusan atau melakukan tindakan yang tepat 
3. Membantu kelancaran pengembangan organisasi sebagai suatu 
keseluruhan. 
 Tata Usaha melayani pelaksanaan sesuatu pekerjaan operatif dengan 
menyediakan berbagai keterangan yang diperlukan. Keterangan itu memudahkan 
tercapainya tujuan yang diinginkan atau memungkinkan penyelesaian pekerjaan 
operatif yang bersangkutan secara baik. Tata Usaha juga dapat membantu pihak 
pemimpinan sesuatu organisasi dalam mengambil keputusan dan melakukan 
tindakan yang tepat, pencatatan keterangan-keterangan itu selain untuk keperluan 
informasi tetapi juga berhubungn dengan fungsi pertanggungjawaban dan fungsi 
control. 
 Tata usaha juga mempunyai peranan melancarkan kehidupan dan 
perkembangan suatu organisasi dalam keseluruhanya karna berfugsi sebagai pusat 
ingatan dan sumber dokumen. 
 
BAB III 
METODE PENELITIAN 
A. Jenis penelitian dan lokasi penelitian 
1. Jenis Penelitian 
 Metode berasal dari bahasa yunani “Methodos” yang artinya jalan atau 
cara. Ahmad Maulana mengemukakan bahwa cara yang teratur dan sistematis 
untuk pelaksanaan sesuatu atau cara kerja. Jadi metode penelitian yaitu suatu cara 
kerja yang teratur dan berpikir dengan baik guna memahami obyek yang menjadi 
sasaran penelitian. 
 Penelitian ini termasuk jenis penelitian kualitatif. Disebut penelitian 
kualitatif, karena sumber data utama penelitian ini adalah berupa kata-kata dan 
tindakan dari orang-orang yang diamati atau diwawancarai.
1
 
2. Lokasi Penelitian 
 Adapun lokasi yang menjadi objek penelitian penulis yakni di SMP Negeri 
4 Lappariaja Kabupaten Bone. Melalui penelitian ini penulis ingin melihat sejauh 
mana “Kinerja Pegawai Tata Usaha di SMP Negeri 4 Lappariaja Kabupaten 
Bone” 
B. Pendekatan Penelitian 
 Dalam penelitian kualitatif, Pendekatan yang digunakan adalah 
pendekatan fenomenologi. Pendekatan fenomenologi merupakan tradisi penelitian 
kualitatif yang berakar pada filosofi dan pisikologi, dan berfokus pada 
pengalaman hidup  
                                                             
1
Lexy J. Moleng, Metode Penelitian Kualitatif (Bandung: Remadja Rosdakarya, 1999), h. 
112 
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manusia (sosiologi). Penelitian ini akan berdiskusi tentang suatu objek kajian 
dengan memahami inti pengalaman dari suatu fenomena.
2
 
C. Sumber Data 
 Sumber data adalah subjek darimana data diperoleh sesuai dengan 
klasifikasi data yang dikemukakaan, adapun sumber data disini adalah Person 
(narasumber) merupakan sumber data yang biasa memberikan data berupa 
jawaban lisan melalui wawancara dari pihak sekolah: (Kepala sekolah, Guru, 
pegawai perpustakaan).  
D. Metode Pengumpulan data 
1. Observasi 
 Secara umum observasi merupakan suatu teknik atau cara mengumpulkan 
data dengan mengadakan pengamatan terhadap suatu kegiatan. Teknik observasi 
adalah pengamatan yang dilakukan secara sengaja, sistematis mengenai fenomena 
sosial dengan gejala-gejala psikis yang kemudian dilakukan pencatatan.
3
 
 Metode ini bermanfaat untuk memperoleh data dengan mengadakan 
pengamatan selama beberapa waktu tanpa mempengaruhi fenomena yang 
diobservasi, dengan mencatat, merekam, memotret fenomena guna penemuan data 
analisis. 
2. Wawancara (interview)  
 Wawancara adalah suatu cara pengumpulan data yang digunakan untuk 
memperoleh informasi langsung dari sumbernya. Wawancara dapat dipandang 
                                                             
2http://www.Menulis Proposal Penelitian.Com/20011/12/pendekatan fenomenolog-
dalam.html 
3
 Joko Subagyo, Metode Penelitian Dalam Teori Dan Praktek (Jakarta: Rineka Cipta, 
1991), h. 63 
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sebagai metode pengumpulan data dengan jalan Tanya jawab sepihak yang 
dikerjakan secara sistematis dan berdasarkan kepada tujuan penelitian. Pada 
umumnya dua orang atau lebih, hadir secara fisik dalam proses tanya jawab.
4
 
 Dalam hal ini responden yang dipilih adalah para pengelola lembaga 
pendidikan yang bersangkutan meliputi; kepala sekolah, guru dan supervisor. 
Karena mereka dianggap memiliki pengetahuan dan mendalami situasi serta lebih 
mengetahui informasi yang diperlukan. 
3. Dokumentasi  
 Dokumentasi adalah metode yang digunakan untuk memperoleh data 
langsung dari tempat penelitian meliputi buku yang relevan, peraturan-peraturan, 
laporan kegiatan, foto-foto, file dokumen, dan data yang relevan dengan 
penelitian.  
E. Instrumen Penelitian 
 Instrumen penelitian berkaitan dengan kegiatan pengumpulan data dan 
pengolahan data, tentang variabel-variabel yang diteliti. Sesuai dengan jenis 
penelitian yang dilaksanakan (kualitatif deskriptif), peneliti menggunakan jenis 
instrumen penelitian sebagai berikut: Pedoman wawancara, yakni mengadakan 
proses tanya jawab atau wawancara dengan informan yang dianggap perlu untuk 
diambil keterangannya mengenai masalah yang akan dibahas dalam skripsi ini. 
 
 
 
                                                             
4
Winarno Surahkmad, Pengantar Penelitian Ilmiah Metode dan Teknik, (Bandung: 
Tarsito 2008), h. 193 
30 
 
F. Tekni Pengolahan dan Analisis Data 
1. Teknik Pengelolaan Data 
 Teknik pengelolaan data dalam penelitian kualitatif secara umum dimulai 
sejak pengumpulan data, reduksi data, penyajian data dan penarikan kesimpualan 
atau verifikasi. Adapun penjelasanya adalah sebagai berikut: 
a. Pengumpulan data 
 Pada tahap ini kegiatan analisis data, selama pengumpulan data dapat 
dimulai setelah peneliti memahami fenomena sosial yang sedang diteliti dan 
setelah mengumpulkan multi sumber bukti, membangun rangkaian bukti dan 
klarifikasi dengan informan tentang draf kasar dan laporan dari penelitian. 
b. Reduksi data 
 Reduksi data diartikan sebagai proses pemilihan pemusatan perhatian pada 
penyederhanaan, pengabstrakan, transformasi data kasar yang muncul dari catatan 
di lapangan. Dalam proses reduksi data, peneliti melakukan pemilihan terhadap 
data yang hendak dikode, mana yang dibuang dan mana yang merupakan 
ringkasan dan cerita-cerita apa yang sedang berkembang. 
c. Penyajian data  
 Yang dimaksud penyajian data adalah menyajikan sekumpulan informasi 
yang tersusun yang memberi kemungkinan adanya penarikan kesimpulan dan 
pengambilan tindakan. 
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d. Menarik Kesimpulan/Verifikasi 
 Menarik kesimpulan penelitian selalu mendasarkan diri atas semua data 
yang diperoleh dalam kegiatan penelitian. Dengan kata lain, penarik kesimpulan 
harus didasarkan atas data, bukan atas angan-angan/keinginan peneliti. 
 Berdasarkan data kualitatif yang diperoleh, teknik analisis data yang 
digunakan adalah deskriptif yaitu teknik yang menggambarkan data dengan kata-
kata atau kalimat yang dipisah-pisahkan menurut kategori untuk memperoleh 
kesimpulan. Pada pelaksanaannya, analisis data bersifat terbuka. Dikatakan 
terbuka karena terbuka bagi perubahan, perbaikan dan penyempurnaan 
berdasarkan data yang baru masuk. 
2. Analisis Data 
 Berkaitan dengan metode analisis data, Winarno Surachmad berpendapat 
bahwa, metode analisis data adalah usaha yang konkret untuk membuat data 
tersebut berbicara, sebab berapapun jumlah data dan tingginya nilai data yang 
terkumpul sebagai hasil dari pengumpulan data bila tidak disusun dan diolah 
secara sistematis niscaya data-data itu merupakan bahan-bahan yang membisu 
 Berdasarkan data kualitatif yang diperoleh, teknik analisis data yang 
digunakan adalah deskriptif yaitu teknik yang menggambarkan data dengan kata-
kata atau kalimat yang dipisah-pisahkan menurut kategori untuk memperoleh 
kesimpulan. Pada pelaksanaannya, analisis data bersifat terbuka. Dikatakan 
terbuka karena terbuka bagi perubahan, perbaikan dan penyempurnaan 
berdasarkan data yang baru masuk. 
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G. Pengujian Keabsahan Data 
 Untuk menguji keabsahan data yang telah dikumpulkan, peneliti 
menggunakan dua teknik pemeriksaan Triangulasi. 
 Teknik pemeriksaan triangulasi, dimaksudkan agar peneliti dapat 
mengecek keabsahan data dengan memanfaatkan sesuatu data sebagai 
pembanding terhadap data yang lain. Triangulasi ini juga digunakan oleh peneliti 
untuk memantapkan validitas dan reliabilitas data serta digunakan untuk 
membantu menganalisis data di lapangan. Adapun triangulasi yang digunakan 
peneliti adalah: 
1. Triangulasi Metode  
 Triangulasi metode yaitu pengecekkan data yang berasal dari hasil 
wawancara diuji/dibandingkan dengan data hasil observasi, atau data hasil 
wawancara diuji/dibandingkan dengan data hasil kuesioner dan seterusnya. 
2. Triangulasi Sumber 
 peneliti menguji data/informasi dari responden yang satu dengan 
responden yang lain atau data dari responden dibandingkan dengan data dari 
dokumen, dan seterusnya.
5
 
 
 
                                                             
5
Nining Pujayanti, Tesis Peranan Kepala Sekolah Sebagai Supervisor Dalam 
Pengembangan Staf dan Kurikulum( Universitas Negeri Semarang, Semarang )  h. 68 
  
BAB IV 
KINERJA PEGAWAI TATA USAHA DI SMP NEGERI 4 LAPPARIAJA 
KABUPATEN BONE 
A. Gambaran Umum  di SMP Negeri 4 Lappariaja Kabupaten Bone 
1. Sejarah Berdirinya Sekolah 
Orang yang memiliki ilmu pengetahuan sangatlah mungkin dia dapat 
mencapai segala sesuatu yang diinginkan. Dari pernyataan ini mengindikasikan 
bahwa pendidikan sangat besar kontribusinya, baik dalam pembinaan moral, 
pengsejahteraan dan bahkan membawa kemajuan suatu umat. Oleh karena itu, 
untuk mengukur kemajuan suatu umat atau bangsa dapat dilihat seberapa jauh 
pendidikannya. 
Untuk menunjang segala sesuat tentang pendidikan tentu diperlukan 
adanya sarana atau tempat menuntut ilmu bagi siapa saja yang ingin menuntut 
ilmu. Maka dari itulah di dirikan SMP Negeri 4 Lappariaja Kabupaten Bone pada  
tahun 1972 yang berlokasi di Desa Pattuku Limpoe, Kecamatan Lappariaja, 
Kabupaten Bone. Adapun visi dan Misi SMP Negeri 4 Lappariaja Kabupaten 
Bone adalah sebagai berikut: 
a. VISI :  
“Optimalisasi kinerja yang berdisiplin, dalam iman dan taqwa” 
b. MISI :  
33 
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1. Melaksanakan pembelajaran dan bimbingan secara efektif sehingga 
setiap siswa berkembang secara optimal, sesuai dengan potensi yang 
dimiliki.  
2. Menumbuhkan semangat disiplin secara intensif kepada seluruh warga 
sekolah. 
3. Mendorong dan membantu setiap siswa untuk mengenali potensi 
dirinya, sehingga dapat berkembang secara optimal. 
4. Menumbuhkan dan mendorong optimalisasi penerapan ilmu 
pengetahuan, teknologi dan seni. 
5. Menumbuhkan penghayatan terhadap ajaran agama yang dianut dan 
budaya bangsa sehingga terbangun siswa kompoten dan berakhlak 
mulia. 
6. Mendorong lulusan yang berkualiatas, berprestasi, berahlak tinggi dan 
bertakwa kepada tuhan yang maha esa. 
2. Keadaan Guru 
 Guru berpengaruh terhadap kelancaran proses bealajar mengajar di SMP 
Negeri 4 Lappariaja Kabupaten Bone, disamping itu pula kualitas guru baik 
kualitas yang dilihat dari latar belakang akademiknya maupun kualitas 
pengalaman belajarnya, dengan adanya pembinaan  profesi seperti KKG, MGMP 
dan pelatihan-pelatihan lainnya.   
Untuk lebih jelasnya keadaan guru di SMP Negeri 4 Lappariaja Kabupaten 
Bone dapat dilihat pada tabel berikut ini:  
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Tabel 4.1 
Keadaan Guru 
N
O 
 
NAMA 
GURU 
NIP BARU 
J Kel 
L/P 
TEMPAT 
TANGGAL/ 
LAHIR STATUS 
GO
L/
RU
AN
G 
Tempat 
 
bln/tg
l/thn  
 
1 2 3 4 5 6 7 8 
1 
Baharuddin, 
S.pd., M.pd 
19680712 
198808 1 
002 
L Lamuru 
12 
Juli 
1668 
PNS 
IV/
B 
2 
Alimuddin L, 
S.Pd 
19740501 
200701 1 
021 
L 
Mulame
nre„e  
1 Mei 
1974 
PNS 
III/
C 
3 
Drs Dasi, 
S.Pd. 
19611231 
198301 1 
031 
L 
Bottorlu
-Bone 
31 
Dese
mber 
1961 
PNS 
IV/
B 
4 
Muh Tahir, 
S.Pd. 
19701125 
199412 1 
001 
L 
Seppang
nge 
25 
Nope
mber 
1970 
PNS 
IV/
B 
5 Jasmir M, S.Pd 
19700112 
199903 1 
008 
L Lamasi  
12 
Januar
i 1970 
PNS 
IV/
A 
6 
Hj. Hamsidar, 
S.S. 
19680425 
200604 2 
004 
P 
Lapparia
ja  
25 
April 
1968 
PNS 
III/
D 
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1 2 3 4 5 6 7 8 
7 Jumriani , S.Pd 
19780828 
200604 2 
004 
P 
Watamp
one  
28 
Agust
us 
1978 
PNS 
III/
D 
8 
Fatmawati 
Yunus, S.Pd 
19790725 
200701 
1012 
P 
Lippujan
ge  
25 
Juli 
1979 
PNS 
III/
D 
9 Hasni, S.Pd 
19731020 
200701 2 
014 
P 
Lajang-
Lajang 
20 
Oktob
er 
1973 
PNS 
III/
C 
10 Syawal  
1979 0917 
200901 1 
003 
L 
Sengeng 
Palle 
17 
Sebte
mber 
1979 
PNS 
III/
C 
11 
Muhammad 
Idrus, S.Ag. 
19760611 
201408 1 
002 
L Binuang 
11 
Juni 
1976 
PNS 
III/
A 
12 
Hamdana, 
S.Pd.i.,S.Pd 
- P 
Leppang
eng 
23 
Sebte
mber 
1980 
NON- 
PNS 
- 
13 Rosmiati, S.Pd - P 
Ulugalu
ng  
17 
Nove
mber 
1983 
NON- 
PNS 
- 
14 Jumiarti, S.SE - P 
Pare-
Pare 
19 
Oktbe
r 1973 
NON- 
PNS 
- 
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1 2 3 4 5 6 7 8 
15 
Hj. Fatma, 
S.Pd. 
- P 
Leppang
eng 
1 Juli 
1989 
NON- 
PNS 
- 
16 
Faqig Ashari, 
S.Pd 
- L 
Pamol 
Estate 
14 
Dese
mber 
1979 
NON- 
PNS 
- 
Sumber : Laporan Bulanan  SMP Negeri 4 Lappariaja Tahun Ajaran 2016-2017 
 Data pada tabel 4.1 menunjukan bahwa guru-guru di SMP Negeri 4 
Lappariaja Kabupaten Bone dapat digolongkan memiliki kompotensi yang tinggi 
sebab rata-rata guru adalah lulusan Serjana (SI) meskipun ada beberapa guru yang 
lulusan diploma. Dan keadaan tersebut suda cukup memadai untuk memperlancar 
kegiatan pembelajaran. 
3. Keadaan pegawai tata usaha 
 Pegawai tata usaha berpengaruh terhadap keberhasilan visi dan misi di 
SMP Negeri 4 Lappariaja Kabupaten Bone, untuk menyujutkan suatu tujuan yang 
ingin di capai sekolah tersebut.  disamping itu pula kualitas pegawai tata usaha 
baik kualitas yang dilihat dari latar belakang akademiknya maupun kualitas 
pengalaman kerja,  
 Untuk lebih jelasnya keadaan pegawai tata usaha di SMP Negeri 4 
Lappariaja Kabupaten Bone dapat dilihat pada tabel berikut ini: 
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Keadaan pegawai 
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4. Keadaan Peserta Didik 
 Dengan dibangunnya SMP Negeri 4 Lappariaja Kabupaten Bone 
memberikan pengaruh positif terhadap masyarakat sekitar SMP Negeri 4 
Lappariaja Kabupaten Bone terus mengalami peningkatan baik dari segi kualitas 
guru maupun kualitas peserta didik di SMP Negeri 4 Lappariaja Kabupaten Bone. 
 Keadaan peserta didik di SMP Negeri 4 Lappariaja Kabupaten Bone dapat 
dilihat pada tabel berikut ini. 
Tabel 4.3 
Keadaan Pesetra didik 
No. Kelas 
Siswa 
L P Jumlah 
1 7A 13 12 25 
7B 13 12 25 
7C 13 12 25 
7D 14 12 26 
Jumlah 53 48 101 
2 8A 13 13 26 
8B 13 13 26 
8C 13 13 26 
8D 12 11 23 
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 Sumber : Laporan Bulanan SMP Negeri 4 Lappariaja Kabupaten 
Bone2016 
 Dengan melihat tabel 4.3 mengenai keadaan peserta dididk maka dapat 
dilihat jumlah peserta didik di SMP Negeri 4 Lappariaja Kabupaten Bone 
mengalami naik turun di setiap tahun ajaran baru lebih cenderum mengalami 
peningkatan. Keadaan peserta didik di SMP Negeri 4 Lappariaja Kabupaten Bone 
secara keseluruhan pada tahun 2016/2017 sebanyak 327 orang, yang terdiri dari 
175 orang perempuan dan 152 orang laki-laki. 
5. Keadaan Sarana dan Prasaran 
 Keadaan sarana dan prasarana merupakan suatu unsur penting dalam 
kesuksesan belajar mengajar pada lembaga pendidikan. Sebab tanpa sarana dan 
prasarana yang memadai maka pelaksanaan proses belajar mengajar tidak dapat 
berjalan dengan baik. 
1 2 3 4 
Jumlah 51 50 101 
3 9A 15 17 32 
9B 15 16 31 
9C 16 16 32 
9D 14 16 30 
Jumlah 60 65 125 
JUMLAH 
KESELURUHAN 165 162 327 
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 Untuk lebih jelasnya keadaan sarana dan prasarana di SMP Negeri 4 
Lappariaja Kabupaten Bone dapat dilihat pada tabel berikut: 
 
 
Tabel 4.4 
Keadaan Sarana  di SMP Negeri 4 Lappariaja Kabupaten Bone 
Nama 
Barang 
Meja Kursi Lemari Rak Komputer Mesin 
Ketik 
Baik 240 230 6 5 3 0 
Rusak 
Rigan 
30 40 0 0 0 0 
Rusak Berat     2 2 
Jumlah 270 270 6  5 2 
Sumber : Laporan Bulanan SMP Negeri 4 Lappariaja Kabupaten Bone 2016 
 Sarana pendidikan merupakan faktor penunjang yang dapat memperlancar 
proses pembelajaran. Fasilitas belajar mengajar yang mendukung dapat 
mempermudah dalam mencapai tujuan pengajaran secara efesian dan efektif. 
Terdapat beberapa sarana yang perlu dianakan seperti pengadaan komputer, rak 
buku untuk menyimpan karya peserta didik sekolah. Selain dari pada itu sarana di 
SMP Negeri 4 Lappariaja Kabupaten Bone suda cukup memadai yang terpenting 
adalah bagaimana guru dan siswa dapat memanfaatkan secara maksimal sarana 
yang tersedia untuk menciptakan proses pembelajaran yang baik 
42 
 
Tabel 4.5 
Keadaan Prasarana di SMP Negeri 4 Lappariaja Kabupaten Bone 
No Ruang Kelas Jumlah 
1 Ruang kepala sekolah 1 
 2 Ruang tamu 1 
 3 Ruang T.U 1 
4 Ruang BP/BK - 
 5 Ruang guru  1 
 6 Ruang kelas 10 
7 Ruangn gedung 1 
8 Ruang - 
9 Ruang osis - 
10 Ruang uks   - 
11 Ruang laboraturium 1 
12 Ruang praktik komputer 1 
13 Ruang koperasi/toko  - 
14 Keperpustakaan 1 
15 Ruang kamar mandi/wc guru 2 
.16 Gedung 1 
1 2 3 
17 Ruang ibadah/musholah 1 
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18 Keterampilan  1 
19 Kamar mandi  - 
20 Rumah dinas kep. Sekolah - 
21 Rumah penjaga sekolah  - 
22 Pos penjaga sekolah - 
Sumber : Laporan Bulanan SMP Negeri 4 Lappariaja Kabupaten Bone 2016 
 Berdasarkan tabel 4.5 dapat dikatakan bahwa keadaan sarana dan 
prasarana pada di SMP Negeri 4 Lappariaja Kabupaten Bone masih butuh 
penambahan dan perbaikan  pada  sarana yang mendukung seperti ruang 
OSIS,ruang UKS, Ruang BP/BK, Pos penjaga sekolah, dan ruang koperasi/toko di 
SMP Negeri 4 Lappariaja Kabupaten Bone. 
6. Struktur organisasi SMP Negeri 4 Lappariaja Kabupaten Bone 
 Sebagaimana kita ketahui bahwa setiap organisasi mempunyai struktur 
organisasi, baik lembaga negara atau pemerintah, lembaga swasta maupun 
organisasi lainnya, demikian halnya dengan SMP Negeri 4 Lappariaja Kabupaten 
Bone sebagai lembaga pendidikan suda tentu mempunyai struktur organisasi. 
Adapun struktur organisasi SMP Negeri 4 Lappariaja Kabupaten Bone dapat 
dilihat sebagai berikut. 
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B. Gambaran Kinerja Pegawai Tata Usaha SMP Negeri 4 Lappariaja 
Kabupaten Bone 
 Tata usaha berkaitan dengan urusan pencatatan, pengumpulan, 
penyimpanan data dan dokumen yang dapat dipergunakan untuk membantu 
pemimpin dalam laporan-laporan yang mengenai kegiatan subuah lembaga 
pendidikan secara terperinci, kegiatan tata usaha meliputi beberapa aktivitas yang 
diberlakukan dalam suatu organisasi. 
 Maka kesimpulan dari Kinerja pegawai tata usaha adalah kesediaan 
seseorang atau kelompok orang untuk melakukan sesuatu kegiatan dan 
menyempurnakannya sesuai dengan tanggung jawabnya dengan hasil seperti yang 
diharapkan.  
 Adapun tugas pegawai Tata Usaha dan sasaran yang ingin di capai di 
sekolah SMP Negeri 4 Lappariaja Kabupaten Bone adalah sebagai berikut: 
1. Pengelolaan surat-surat 
a. Pemberian desposisi pendelegasian pada surat, konsep, balasan 
pengaersipan  
b. Pengelolaan mingguan dan surat-surat yang belum terselesaikan 
c. Menyiapkan laporan bulanan semester dan akhir tahun 
d. Memantapkan pengelolaan surat masuk dan surat kelas 
2. Pengelolaan administrasi umum  
a. Pemantapan pengelolaan data kepegawaian dan kenaikan pangkat 
secarah berkala 
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b. Pemantapan pengelolaan jumlah siswa, grafik perkembangan sekolah, 
data absen dan data orang tua. 
c. Pemantapan pengelolaan buku induk pegawai, komite, arsip riwayat 
hidup pekerjaan, cuti, tugas insidentil, teguran dan peringatan-
peringatan 
3. Pengelolaan administrasi surat-surat 
a. Pemantapan kerja bendaharawan gaji  
b. Pemantapan kerja bendaharawan khusus 
c. Pemantapan kerja bendaharawan komite sekolah 
d. Pemantapan tugas pembelian barang-barang 
e. Penggunaan kwitansi dan spj secara rutin tampa ditunda 
f. Petugas selalu siap sewaktu-waktu disuperfisi oleh petugas yang 
berwenabg 
g. Pemantapan kerja bendaharawan 
 Untuk menyelesaikan semua tugas tata usaha di atas maka dilakukan 
beberapa aktivitas  yang diberlakukan dalam organisasi, yaitu: 
1. Menerima (menghimpun), Yaitu kegiatan-kegiatan mencari data 
mengusahakan tersedianya segala keterangan yang tadinya belum ada 
atau berseraka diaman-mana sehingga siap untuk dipergunakan bilamana 
diperlukan. Contoh: ketika  Tata Usaha melakukan suatu kegiatan seperti 
mengumpulkan dan menerima informasi dari atasan atau kepala sekolah 
kemudian kemudian Tata usaha menghimpin informasi atau tugas yang 
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diberkan oleh kepala sekolah contohnya ketika sekolah akan mengadakan 
suatu rapat.  
2. mencatat, Yaitu kegiatan yang membubuhkan dengan berbagai peralatan 
tulis keterangan  yang diperlukan sehingga terwujud tulisan yang dapat 
dibaca, dikirim dan disimpan. Dalam perkembangan teknologi modern 
maka dapat termasuk alat-alat perekam suara. Contoh: setelah 
menghimpun informasi Tata usaha kemudian melakukan tindakan 
pencatatan informasi dan disusun kembali oleh Tata Usaha dalm pentuk 
tuliasan contohnya pembuatan surat yang di dalamnya tertera sebuah 
informasi suatu kegiatan. 
3. Mengelola, Yaitu bermacam kegiatan mengerjakan keterangan-
keterangan dengan maksud mennyajiakan dalam bentuk yang lebih 
berguna. Contoh: suatu kegiatan pengelolaan suatu informasi yang 
dilakukan oleh tata usaha agar informasi itu lebih berguna contohnya 
pencatatan di buku agenda persuratan.  
4. Menggandakan, Yaitu kegiatan memperbanyak dengan berbagai cara dan 
alat sebanyak jumlah yang diperlukan. Contoh: mengandakan informasi 
yang telah dituangkan dalam surat kemudian digandakan atau 
diperbanyak sesuai kebutuhan, misalkan kita mengundang tiga sekolah 
untuk rapat maka kita mengandakan sebanyak itu naman tak lipa juga 
kita menyimpan untuk sebagai arsip. 
5. Mengirim, Yaitu kegiatan menyampaikan dengan berbagai cara dan alat 
dari berbagai satu pihak kepada pihak yang lain. Contoh: setelah 
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dilakukan dalam berbagai proses maka surat kemudian dapt dikirim 
kepada sekolaha atau organisasi yang telah ditetapkan sebelumnya 
dengan maksud untuk menyampaikan suatu informasi.  
6. Menyimpan, Yaitu kegiatan menaruh dengan berbagai cara dan alat di 
tempat yang aman dan tertentu.contoh: suatu kegiatan untuk menyimpan 
informasi yang telah digandakan dan dikirim, contoh mengarsipkan surat. 
 Setelah penulis mengadakan penelitian dengan seksama dan menggunakan 
tiga metode yaitu metode observasi, wawancara, dan dokumentasi, maka dalam 
bab ini penulis akan uraikan “Analisis Kinerja Pegawai Tata Usaha SMP Negeri 4 
Lappariaja Kabupaten Bone”. 
 Banyak faktor yang mempengaruhi terlaksananya kinerja tata usaha yang 
memiliki kualitas. Dengan adanya integritas yang tinggi antara fungsi psikis dan 
fisik, maka individu  tersebut memiliki kinsentrasi diri yang baik. Konsentrasi 
yang baik ini merupakan modal utama individu manusia untuk mengelola waktu 
dan mendayagunakan potensi dirinya secara optimal dalam melaksanakan 
kegiatan dan aktivitas kerja sehari-hari dalam mencapai tujuan organisasi
1
. 
Sepertihalnya hasil kerja dapat diselesaikan dengan tepat waktu sesuai dengan 
jadwal perencanaan kerja.  
1. Apakah hasil kerja dapat di selesaikan dengan tepat waktu sesuai dengan 
jadwal perencanaan kerja?  
 Hal ini sejalan dengan pendapat salah seorang guru SMP Negeri 4 
Lappariaja Kabupaten Bone yaitu bapak Alimuddin L, S.Pd yakni sebagai berikut:  
                                                             
 
1
 Mangkunegara, A.A. Anwar Prabu, Manajemen Sumber Daya Manusia Perusahaan, 
(Bandung: Remadja Rosdakarya, 2006), h. 81. 
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“Pegawai tata usaha di SMP Negeri 4 Lappariaja Kabupaten Bone 
melaksanakan pekerjaan yang diamnahkan dengan tepat waktu sesuai 
perencanaan yang telah dibuat, apabila tidak mengalami hambatan-
hambatan seperti halnya listrik padam otomatis pegawai tata usaha tidak 
dapat menyelesaikan tugasnnya, atau apabila ada kesalahan pada komputer 
atau print”.2 Contohnya seperti membuat daftar hadir guru PNS dan NON 
PNS  di SMP Negeri 4 Lappariaja Kabupaten Bone bulan desember 2017.  
 
 Jadi kualitas Tata Usaha juga dapat dilihat dari kemampuannya pegawai 
tata usaha dalam menyelesaikan pekerjaan dengan tepat waktu atau memiliki 
manajemen waktu yang baik dengan memikirkan segala hambatan yang tak 
terduga  yang dialami pada proses penyelesaian tugas yang diberikan. 
 Selain tentang kemampuan Tata Usaha dalam menyelesaikan tugas yang 
diberikan dengan tepat waktu, ketelitian pegawai tata usaha dalam mengerjakan 
tugasnya juga diperhitungkan dalam kualitas kerja pegawai Tata Usaha,  
2. Apakah pegawai Tata Usaha selalu teliti dalam bekerja sehingga hasilnya 
memuaskan? 
 Berikut ini merupakan penjelasan dari Kepala Sekolah SMP Negeri 4 
Lappariaja Kabupaten Bone yaitu bapak Baharuddin, S.Pd, M.Pd yakni sebagai 
berikut: 
“iya, Pegawai Tata Usaha di SMP Negeri 4 Lappariaja Kabupaten Bone 
berusaha teliti dalam setiap pekerjaan yang diberikan hal ini saya katakan 
sesuai dengan pengamatan saya sendiri selama saya menjabat sebagai 
Kepala Sekolah di SMP Negeri 4 Lappariaja Kabupaten Bone ini”.3 
 
 Jadi pegawai tata usaha selalu berusaha melaksanakan tugasnya secara 
profesional dengan tidak hanya memikirkan kecepatan penyelesaian tugas tetapi 
juga memikirkan ketelitian dalam bekerja. 
                                                             
 2 Alimuddin L, S.Pd, Guru Fisika, Wawancara Tanggal 06 Sebtember 2017, di SMP Negeri 
4 Lappariaja Kabupaten Bone 
 3 Baharuddin S.Pd, M.Pd, Guru Bahasa indonesia, Wawancara Tanggal 07 Sebtember 
2017, di SMP Negeri 4 Lappariaja Kabupaten Bone 
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3. Apakah pegawai Tata Usaha selalu turut membantu dalam 
pengelolaan/mengurus surat masuk dan surat keluar? 
   Berikut ini penjelasan dari salah seorang guru di SMP Negeri 4 Lappariaja 
Kabupaten Bone yaitu Muh. Tahir, S.Pd  yakni sebagai berikut: 
“pegawai Tata Usaha di SMP Negeri 4 Lappariaja Kabupaten Bone selalu 
mengelola dan mengurus surat masuk dan keluar, seperti pengelolaan surat 
masuk yaitu penerimaan surat, penyortiran, pencatatan, mengangendakan 
surat masuk, pengarahan dan penerusan, penyampaian surat, menyimpan 
berkas atau arsip surat masuk. Dan pengelolaan surat keluar yaitu 
pembuatan konsep surat, pengetikan, mengetik surat dalam bentuk akhir, 
penanda tanganan, pencatatan”.4 
 
 
 
 Jadi pegawai Tata Usaha selalu melakukan tugasnya dalam mengelola atau 
mengurus surat masuk dan surat keluar yang merupakan salah satu tugas pokok 
dari seorang pegawai itu sendiri. 
4. Apakah pegawai Tata Usaha bekerja sesuai dengan jabatanya/propesinya?  
 Hal ini sejalan dengan pendapat salah seorang guru yaitu Jasmin M, S.Pd 
di SMP Negeri 4 Lappariaja Kabupaten Bone , berikut ini penjelasannya :  
                                                             
 4 Muh Tahir S.Pd, Guru PKN, Wawancara Tanggal 08 Sebtember 2017, di SMP Negeri 4 
Lappariaja Kabupaten Bone 
Contoh menulis surat masuk pada 
saat saya membawa surat 
penelitian dan di terima di sekolah 
tersebut 
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 “Pegawai Tata Usaha bekerja sesuai dengan jabatannya atau profesinya hal 
ini dilihat dari potensi pegawai tata usaha  di SMP Negeri 4 Lappariaja 
Kabupaten Bone, dilihat juga dari hasil kerjanya dan termasuk latar 
belakang pendidikan dari pegawai tata usaha di SMP Negeri 4 Lappariaja 
Kabupaten Bone”5 
 
   
 
 Jadi pegawai tata usaha bekerja sesuai dengan jabatan atau profesinya hal 
itu dapat dilihat dari potensi, hasil pekerjaan serta latar belakang pendidikan dari 
pegawai Tata Usaha tersebut. 
 Dari beberapa penjelasan diatas dapat ditarik kesimpulan bahwa pekerjaan 
pegawai tata usah selalu bertambah sesuai dengan tugas-tugas yang diberikan atau 
kebutuhan-kebutuhan yang diperlukan. 
5. Apakah jenis pekerjaan pegawai Tata Usaha setiap hari bertambah? 
 Berikut ini penjelasan salah seorang guru di SMP Negeri 4 Lappariaja 
Kabupaten Bone yaitu Hj. Hamsidar, S.S, yakni sebagai berikut: 
“Iya, tentu pekerjaan seorang pegawai Tata Usaha bertambah seiring 
dengan kebutuhan-kebutuhan seperti membuat surat atau laporan-laporan 
tertentu yang ditugaskan oleh kepala sekolah maupun guru-guru di SMP 
Negeri 4 Lappariaja Kabupaten Bone”.6 Contoh seperti guru menyuruh 
                                                             
 5 Jasmin M S.Pd, Guru Ekonomi, Wawancara Tanggal 09 Sebtember 2017, di SMP Negeri 
4 Lappariaja Kabupaten Bone 
 6 Hj Hamsidar S.S, Guru Fisika, Wawancara Tanggal 10 Sebtember 2017, di SMP Negeri 4 
Lappariaja Kabupaten Bone 
Contoh jabatan dan juusan 
pegawai tata usaha 
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pegawai tata usaha untuk mencarikan file tentang absen siswa atw kepala 
sekolah menyuruh pegai tata usaha untuk membuat surat untuk rapat 
komite. 
 
 Jadi pekerjaan tata usaha bertambah maupun berkurang tergantu dengan 
kebutuhan atau tergantung dengan tugas yang diberikan. 
C. Faktot-fator yang Mempengaruhi Kineja Pegawai Tata Usaha 
 Istilah kinerja berasal dari Job Performance atau Actual Performance 
(prestasi kerja tau prestasi sesungguhnya yang dicapai oleh seseorang). Pengertian 
kinerja adalah hasil kerja secara kualitas dan kuantitas yang dicapai seorang 
pegawai  dalam melaksanakan tugasnya sesuai dengan tanggung jawab yang 
diberikan kepadanya berikut ini yang merupakan faktor-faktor yang 
mempengaruhi kinerja pegawai Tata Usaha sebagai berikut:
7
 
1. Apakah pegawai Tata Usaha selalu hadir tepat waktu dalam bekerja? 
 Berbicara tentang kedisiplinan otomatis kita membahas tentang ketepatan 
waktu dari seorang pegawai baik itu kedisiplinan seorang pegawai tata usahan, 
guru maupun kepala sekolah.  
 Hal ini dijelaskan pula oleh Hasni, S.Pd di SMP Negeri 4 Lappariaja 
Kabupaten Bone berikut penjelasannya: 
“ Seorang pegawai Tata Usaha, guru maupun kepala sekolah memang 
sudah seharusnya datang tepat waktu tapi kadang ada beberapa orang yang 
terlambat, entah itu mendapatkan kendala pas di perjalanan atau memiliki 
masalah pribadi yang harus diselesaikan hal ini yang menyebabkan ada 
seorang guru, pegawai Tata Usaha atau bahkan kepala sekolah yang 
terlambat, hal seperti itu masih diberikan toleransi tapi ketika hal tersebut 
dilakukan berturut-turu maka akan diberikan sangsi atau sebuah 
peringatan”.8 
                                                             
 7 Anwar Prabu Mangkunegara, Manajemen Sumber Daya Perusahaan (Bandung: PT 
Remaja Rosda Karya, 2005), h.67 
 8 Hasni, S.Pd, Guru Sendratasik, Wawancara Tanggal 11 Sebtember 2017, di SMP Negeri 
4 Lappariaja Kabupaten Bone 
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 Jadi seorang pegawai tata usaha harusnya datang tepat waktu dan tidak 
hanya seorang pegawai Tata Usaha tetapi juga guru dan kepala sekolah. 
 Tak hanya kedisiplinan dengan datang tepat waktu di sekolah tapi juga 
kedisiplinan dalam berpakaian seperti pakaian dinas yang harus dipakai ketika ke 
sekolah.  
2. Apakah pegawai Tata Usaha selalu mematuhi peraturan sekolah seperti 
berpakaian dinas/seragam sesuai aturan yang di tetapkan sekolah? 
 Berikut ini adalah pendapat dari salah seorang guru di di SMP Negeri 4 
Lappariaja Kabupaten Bone yaitu Fatmawati Yunus, S.Pd tentang kedisiplinan 
dalam berpakaian yakni: 
“iya, pegawai Tata Usaha maupun guru-guru di SMP Negeri 4 Lappariaja 
Kabupaten Bone selalu mematuhi aturan yan di tetapkan sejak awal 
tentang tata tertip berpakaian ketika datang kesekolah sperti seorang guru 
harus berpakaian dinas atau rapih keseolah karna kita merupakan contoh 
bagi peserta didik tak hanya tentang sikap atau kelakuan kita tetapi juga 
termasuk dalam kerapihan kita dalam berpakaian”.9 
 
 Jadi seorang pegawai tata usaha maupun guru harus mematuhi aturan yang 
ditetapkan baik aturan yang tertulis maupun tidak tertulis seperti aturan beragam 
atau berpakaian rapih dan sopan. 
3. Apakah pegawai Tata Usaha selalu fokus dalam mengerjakan tugasnya 
walaupun tidak diawasi oleh kepala sekolah? 
 Seorang pegawai Tata Usaha harus selalu fokus dalam mengerjakan 
tugasnya walaupun tidak diawasi. 
 Hal ini dijelaskan oleh Jumriani,S.Pd berikut penjelasannya: 
                                                             
 9 Fatmawati Yunus, S.Pd, Guru Bahasa Indinesia, Wawancara Tanggal 12 Sebtember 
2017, di SMP Negeri 4 Lappariaja Kabupaten Bone 
54 
 
“Tata Usaha di SMP Negeri 4 Lappariaja Kabupaten Bone tetap 
menjalankan tugasnya meskipun tanaga pengawasan,  hal ini saya katakan 
karna ketika pegawai tata usaha diberikan tugas, maka tugas tersebut dapat 
diselesaikan dengan baik dan tepat waktu”10 
 
 Jadi pegawai Tata Usaha harus menjalankan tugasnya dengan baik, teliti 
dan menyelesaikan tugasnya tepat waktu meski tanpa pengawasan. 
4. Apakah pegawai Tata Usaha selalu pulang kerja sesuai dengan peraturan 
yang di tetapkan oleh sekolah? 
 Berikut ini merupakan penjelasan dari salah seorang guru di SMP Negeri 4 
Lappariaja Kabupaten Bone yaitu Muhammad Idrus S.Ag tentang pegawai tata 
usaha selalu pulang kerja sesuai peraturan yang ditetapkan oleh sekolah,berikut 
penjelasanya: 
 “iya, pegawai Tata usaha dan guru maupun kepala sekolah pulang sesuai 
jadwal yang telah ditentukan, kecuali ada keperluan yang mendesak itupun 
harus mendapatkan isin dari kepala sekolah SMP Negeri 4 Lappariaja 
Kabupaten Bone”.11 
 
5. Bagaimana hubungan antara pegawai Tata Usaha dan pegawai lainya 
apakah terjalin harmonis? 
 Pendapat salah seorang guru SMP Negeri 4 Lappariaja Kabupaten Bone 
yaitu Drs Dasi, S.pd berikut tentang hubungan pegawai Tata Usaha dan pegawai 
lainya berjalan dengan harmonis berikut penjelasanya: 
“iya, hubungan Tata Usaha dengan para guru SMP Negeri 4 Lappariaja 
Kabupaten Bone terjalin dengan sangat harmonis, terlebih dalam pekerjaan 
kita sangat dibutuhkan kerja sama yang baik untuk mencapai visi dan misi 
                                                             
 10 Jumriani, S.Pd, Guru Fisika, Wawancara Tanggal 13 Sebtember 2017, di SMP Negeri 4 
Lappariaja Kabupaten Bone  
 11 Muh Idris, S.Ag, Guru Tarbiyah, Wawancara Tanggal 14 Sebtember 2017, di SMP 
Negeri 4 Lappariaja Kabupaten Bone  
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sekolah, jadi semaksimal mungkin kita menjalin dan menjaga 
keharmonisan baik di dalam sekolah maupun diluar sekoalah”.12 
 
6. Apakah pegawai Tata Usaha menggunakan internet dalam menyelesaikan 
tugasnya? 
 Hal ini pula terjadi di SMP Negeri 4 Lappariaja Kabupaten Bone sebagai 
mana di jelaskan seorang guru pada sekoalah tersebut yaitu Rosmiati S.Pd berikut 
penjelasanya: 
“berbicara tentang penggunaan internet dalam proses bekerja kita 
sesuaikan dengan kebutuhan apabila kita mendapatkan tugas yang 
mengharuskan kita menggunakan internet, ya kita menggunakan internet 
tapi jika pekerjaan itu tidak mengharuskan kita menggunakan internet 
maka kita tidak perlu menggunakanya. Contoh: tugas yang tidak harus 
menggunakan internet mengetik surat, dan yang menggunakan internet 
seperti ketika kita ditugaskan untuk mengirim e-mail, kita tetap 
mengikuti arus perkembangan teknologi”.13 
 
7. Apakah pegawai Tata Usaha turut mengembangkan ide dan gagasan dalam 
setiap kegiatan? 
 Berikut penjelasan dari hasil wawancara Faqig ashari, S.Pd yang 
merupakan seorang guru di SMP Negeri 4 Lappariaja Kabupaten Bone berikut 
penjelasanya: 
“Iya, selalu dikomunikasikan dengan semua stuke holders di SMP Negeri 
4 Lappariaja Kabupaten Bone, karena sebelum kita melakukan sebuah 
kegiatan maka kita terlebih dahulu melakukan rapat tentang perencanaan-
perencanaan, jadi di dalam rapat tersebut di berikan semuah kesempatan 
pada semua tenaga pendidik untuk mengeluarakn masing-masing ide-ide 
atau kemampuan yang dimiliki, dari situlah kemuadian kepalah sekolah 
di SMP Negeri 4 Lappariaja Kabupaten Bone mengambil keputusan 
sesuai dengan hasil diskusi atau kesepakan bersama”.14 
                                                             
 12 Drs Dasi, S.Pd, Guru Biologi, Wawancara Tanggal 15 Sebtember 2017, di SMP Negeri 4 
Lappariaja Kabupaten Bone 
 13 Rosmiati, S.Pd, Guru Biologi, Wawancara Tanggal 16 Sebtember 2017, di SMP Negeri 4 
Lappariaja Kabupaten Bone 
 14 Faqig Ashar, S.Pd, Guru Penjaskes, Wawancara Tanggal 17 Sebtember 2017, di SMP 
Negeri 4 Lappariaja Kabupaten Bone 
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8. Apakah pegawai Tata Usaha menggunakan fasilitas komputer dalam 
menunjang pekejaanya? 
 Dalam hal ini di jelaskan pula oleh seorang guru di SMP Negeri 4 
Lappariaja Kabupaten Bone yaitu Hamdana, S.Pd.i S.Pd berikut penjelasanya: 
“dalam proses bekerja pegawai Tata Usaha sering sekali 
menggunakan/membutuhkan komputer dalam menyelesaikan pekerjaan  
dan melancarkan pekerjaan dan tugas-tugas yang diamanahkan kepada 
pegawai Tata Usaha, maka dari itu sekolah menyediakan fasilitas 
komputer dan fasilitas-fasilitas lainya yang mampu menunjang 
kelancaran dan dapat menyelesaikan tugas yang telah diberikan oleh 
guru-guru atau pegawai lainya”.15  
 
 
                                                             
 15 Hamdana, S.Pd.i S.Pd Guru Mate-Matika, Wawancara Tanggal 18 Sebtember 2017, di 
SMP Negeri 4 Lappariaja Kabupaten Bone 
Contohmengerjakan tugas 
soal mid semester  dengan 
menggunakan komputer  
Contoh rapat dan menyampaikan 
pendapat dan kemapuan yang dimilIki 
baik tenaga pendidik maupun pendidik 
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9. Apakah pegawai Tata Usaha selalu terlibat dalam perencanaan program 
yang ada di sekolah?. 
 Hal ini pulah terjadi di SMP Negeri 4 Lappariaja Kabupaten Bone sebagai 
mana di jelaskan oleh salah satu seorang guru pada sekolah tersebut yaitu 
Jumiarti, S.SE berikut penjelasanya: 
“Iya dalam perencanaan suatu program kita selalu mengkomunikasikan 
kepada seluruh tenaga pendidik di SMP Negeri 4 Lappariaja Kabupaten 
Bone termasuk mengkomunikasikan kesediaan maupun kemampuanya 
dalam mendukung suatu program yang akan dilaksanakan hal ini juga 
dulakakukan agar program tersebut dapat berjalan dengan lancar dan 
mencapai tujuan yang telah di tetapkan”.16 
 
 
                                                             
 16 Jumiarti, S.SE, Guru Ekonomi, Wawancara Tanggal 19 Sebtember 2017, di SMP Negeri 
4 Lappariaja Kabupaten Bone 
Contoh merencanakan 
suatu program dan 
mengkomunikasikan  
bersama pendidik dan 
tenaga pendidik 
  
 
BAB IV 
KESIMPULAN  
A. Kesimpulan  
 Berdasarkan data-data yang dikumpulkan dan dijelaskan pada bagian 
sebelumnya peneliti dapat memperoleh kesimpulan sebagai berikut: 
1. gambaran tentang kinerja pegawai tata usaha di SMP Negeri 4 Lappariaja 
Kabupaten Bone Dapat dilihat dari terlaksananya kinerja tata usaha yang 
memiliki kualitas. Dengan adanya integritas yang tinggi antara fungsi psikis 
dan fisik, maka individu  tersebut memiliki kinsentrasi diri yang baik. 
Konsentrasi yang baik ini merupakan modal utama individu manusia untuk 
mengelola waktu dan mendayagunakan potensi dirinya secra optimal dalam 
melaksanakan kegiatan dan aktivitas kerja sehari-hari dalam mencapai tujuan 
organisasi atau memiliki manajemen waktu yang baik dengan memikirkan 
segala hambatan yang tak terduga  yang dialami pada proses penyelesaian 
tugas yang diberikan, pegawai tata usaha selalu berusaha melaksanakan 
tugasnya secara profesional dengan tidak hanya memikirkan kecepatan 
penyelesaian tugas tetapi juga memikirkan ketelitian dalam bekerja, pegawai 
tata usaha selalu melakukan tugasnya dalam mengelola atau mengurus surat 
masuk dan surat keluar yang merupakan salah satu tugas pokok dari seorang 
pegawai tata usaha itu sendiri, pegawai tata usaha bekerja sesuai dengan 
jabatan atau profesinya hal itu dapat dilihat dari potensi, hasil pekerjaan serta 
latar belakang pendidikan dari pegawai tata usaha tersebut. Pekerjaan tata 
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usaha bertambah maupun berkurang tergantu dengan kebutuhan atau 
tergantung dengan tugas yang diberikan. 
2. Faktot-Fator yang Mempengaruhi Kineja Pegawai Tata Usaha di SMP Negeri 
4 Lappariaja Kabupaten Bone yaitu kedisiplinan, Berbicara tentang 
kedisiplinan otomatis kita membahas tentang ketepatan waktu dari seorang 
pegawai baik itu kedisiplinan seorang pegawai tata usahan, guru maupun 
kepala sekolah, seorang pegawai tata usaha maupun guru harus mematuhi 
aturan yang ditetapkan baik aturan yang tertulis maupun tidak tertulis seperti 
aturan beragam atau berpakaian rapih dan sopan. Pegawai tata usaha harus 
menjalankan tugasnya dengan baik, teliti dan menyelesaikan tugasnya tepat 
waktu meski tanpa pengawasan. Seorang pegawai tata usaha dan seluruh 
tenaga pendidik memang sudah seharusnya bersikap profesional  dengan 
mematuhi segala aturan yang telah ditetapkan disebuh sekolah termasuk 
mematuhi jam pulang yang ditetapkan, harus ada jalinan yang harmonis dari 
seluruh tenaga pendidik, baik itu hubungan tenaga pendidik baik secara 
individu maupun kelompok. Kemajuan teknologi seperti adanya internet atau 
komputer tidak dapat dipungkiri memiliki  pengaruh penting terhadap dunia 
pendidikan termasuk terlaksananya pekerjaan atau mempermudah seorang 
tata usaha dalam menyelesaikan tugasnya. mengkomunikasikan segala 
sesuatu sebelum melakukan suatu program. Agar kedepannya tidak terjadi 
salah paham dan terjalin kerja sama yang baik untuk mencapai tujuan dari 
program yang akan dilaksanakan melalui diskusi dan rapat.
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B. Implikasi Penelitian  
 Adapun saran-saran yang dapat diberikan sehubung dengan hasil 
penelitian ini adalah  
1. Disarankan agar pegawai tata usaha tetap menjalankan tugasnya dengan baik, 
disiplin, teliti  dan tepat waktu dalam mengerjakan tugas-tugas yang 
diberikan  di SMP Negeri 4 Lappariaja Kabupaten Bone. 
2. Disarankan agar kepala sekolah, guru, tata usaha dan seluruh pemangku 
jabatan di SMP Negeri 4 Lappariaja Kabupaten Bone tetap mematuhi segala 
aturan yang telah di tetapkan. 
3. Disarankan agar hubungan antar kepala sekolah, guru, tata usaha dan seluruh 
pemangku jabatan yang ada di SMP Negeri 4 Lappariaja Kabupaten Bone 
tetap terjalin dengan harmonis sehingga tercipta komunikasi yang baik pula 
baik antar individu maupun kelompok. 
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PERTANYAAN 
A. Kinerja Pegawai Tata Usaha  
1. Gambaran Tentang Kinerja Pegawai Tata Usaha SMP Negeri 4 
Lappariaja Kabupaten Bone. 
a. Apakah hasil kerja dapat diselesaikan dengan tepat waktu sesuai dengan 
jadwal perencanaan kerja? 
b. Apakah pegawai tata usaha selalu teliti dalam bekerja sehingga hasilnya 
memuaskan? 
c. Apakah pegawai tata usaha selalu turut membantu dalam 
pengelolaan/mengurus surat masuk dan keluar? 
d. Apakah pegawai tata usaha bekerja sesuai dengan jabatanya/profesinya? 
e. Apakah jenis pekerjaan pegawai tata usaha setiap hari bertambah? 
2. Faktor yang Mempengaruhi Kinerja Pegawai Tata Usaha 
a. Apakah pegawai tata usaha selalu hadir tepat waktu dalam bekerja? 
b. Apakah pegawai tata usaha selalu mematuhi peraturan sekolah seperti 
berpakaian dinas/seragam sesuai aturan yang ditetapkan sekolah? 
c. Apakah pegawai tata usaha selalu fokus dalam mengerjakan tugasnya 
walaupun tidak diawasi oleh kepala sekolah? 
d. Apakah pegawai tata usaha selalu pulang kerja sesuai dengan peraturan 
yang ditetapkan oleh sekolah? 
e. Bagaimana hubungan antara pegawai tata usaha dengan pegawai lainya 
apakah terjalin harmonis? 
f. Apakah pegawai tata usaha menggunakan internet dalam menyelesaikan 
tugasnya? 
g. Apakah pegawai tata usaha selalu turut menyumbangkan ide dan gagasan 
dalam setiap kegiatan? 
h. Apakah pegawai tata usaha menggunakan faslitas komputer dalam 
menunjang pekerjaan? 
i. Apakah pegawai tata usaha selalu terlibat dalam perencanaan program 
yang ada di sekolah?  
 
44 
 
 
SEKOLAH : SMP NEGERI 4 LAPPARIAJA 
TAHUN : 2016/2017 
 
STRUKTUR ORGANISASI SEKOLAH 
KEPALA KOMITE 
Hj Darmasiah, S.Pd. 
KEPALAH SEKOLAH 
Baharuddin, S.Pd M, Pd. 
Wakil kepsek 
Alimuddin L, S.Pd 
R. HUMAS 
Hj. Hamsidar, Ss 
UR. KESISWAAN 
Jumriani, S.Pd 
UR. KURIKULUM 
Alimuddin L, S.Pd 
KOORD PERPUS 
Wahyudin, A.Md 
WALI KELAS 
 
UR. SARANA DAN PRASARANA 
 Muhammad Idrus, S.Ag 
MATA PELAJARAN BP/BK 
GURU 
PEMBINA KOORDINATOR 
MATAPELAJARAN 
KOORD LABORAT 
Fatmawati Yunus, S.Pd 
SISWA 
KUAR T.U 
Nurjalil, S.Pd 
38 
 
v 
 
Tabel 4.2 
Keadaan Pegawai Tata Usaha di SMP Negeri 4 Lappariaja Kabupaten Bone 
 
 
NO NAMA NIK L/P 
TEMPAT 
LAHIR 
TGL LAHIR STATUS 
GOL/ 
RUANG 
MASA KERJA MASA KERJA IJAZA MULAI  
EKERJA 
NO.HP KET. 
THN BLN THN BLN TK JURUSAN THN 
1. ST.NARDI 19680413 
198812 2 001 P PANYULA 13-Apr-1968 PNS III/B 21 4 28 2 SMEA ADM. PERKANTORAN 1988 
03-Mei-2012 
    
2. WAHYUDI.A.Md 
- L UJUNG 25-Feb-1972 NON-PNS - - - 3 6 D3 MANAJEMEN KOPRASI 2005 
01-Jan-2005 
    
3. JUSMIATI 
- P BULUMPARE 14-Agust-1994 NON-PNS - - - 12 1 SMA IPA 2013 
01-Jan-2015 
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4. BAHTIAR 
- L LAPPACACAE 06-Apr-1962 NON-PNS - - - 2 1 SMP - 2012 
01-Jan-2010 
    
5. NURJALIL. S.Pd 
- L AROKKE 
11 NOVEMBER 
1988 NON-PNS  -  -  - 7 1 S1/A.IV PENJAS 2012 
15-Jul-2015 
    
 
 
 
 
 
 
              
 
 
 
       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
         
 
 
 
 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
